מנהל/ת אדמיניסטרטיבי/ת
מרכז למנהיגות בנגב, הפועל בתחומי החברה והקהילה, מחפש מנהל/ת אדמיניסטרטיבי/ת עם יכולות מגוונות, לסיוע בהנהגת תרבות ארגונית ברמה הגבוהה ביותר, תוך הבנה רחבה של הצרכים המנהליים, הגדרה, זיהוי, ריכוז ותכלול הנושאים האדמיניסטרטיביים של המרכז, ומתן מענה ככל הנדרש. במרכז סביבה ערכית, חושבת, דינמית ומאתגרת.

תחומי אחריות:

תחזוקה ותפעול שוטף של המשרד והמיכון המשרדי. אחריות על סביבת לימודים ותשתיות למידה לרבות כיתות הלימוד, ריהוט, ציוד אלקטרוני.

ניהול עובדי הקבלה, ותיאום עבודת צוות האחזקה.

ניהול תקציבי של המרכז. 

עבודה מול רכש וספקים – ניהול הרכש וההצטיידות, ניהול התשלום כולל בקרה על תעריפים ועבודה עם מערכות פריוריטי; עבודה מול הנהלת חשבונות.

ארגון ותיאום סיורים, סמינרים (רטריטים), כנסים וטקסים של תכניות ההכשרה. 

הזמנה וארגון של כיבוד לתכניות ולפעילויות.

יישום והטמעה של נהלים ארגוניים.

ניהול מסד מידע של תכניות, לומדים ובוגרים – ניהול ההזנה והעדכון השוטף במערכת ממוחשבת. 

ניהול אישורי הלימודים לתכניות מול הגורמים הרלוונטיים.

כל סיוע מזכירותי נחוץ.

ניסיון ורקע נדרשים:

ניסיון של לפחות חמש שנים בניהול אדמיניסטרטיבי, בניהול לשכה או בעבודת מזכירות בכירה. יתרון לניסיון מארגון השכלה גבוהה או ארגון אחר עתיר ידע.

ניסיון בעבודה מול ספקים והנהלת חשבונות.

תואר ראשון (ממוסד אקדמי מוכר). תואר שני מהווה יתרון.

יכולת הבעה מעולה בעל פה ובכתב (כולל רישום פרוטוקולים וניסוח מכתבים).

עברית שפת אם, אנגלית ברמה גבוהה מאוד.

שליטה מעולה במחשב ובאינטרנט, בתוכנות office, כולל רמה גבוהה ב-excel וב-power point. היכרות עם מערכת priority מהווה יתרון.

תכונות נדרשות:

יחסי אנוש מעולים ודרך ארץ.

תפיסה מהירה, יכולת אינטלקטואלית (קריאת חומרים וסיכומים), דייקנות.

מוטיבציה, אנרגיה, אופטימיות.

יזמות, הנעה עצמית, ויכולת להוביל תהליכים. 

ארגון וסדר ברמה גבוהה, יסודיות, מעקב אחרי פרטים.

כישורי הוצאה לפועל, execution.

ראש גדול, גמישות מחשבתית וראייה מערכתית.

זריזות וחריצות; יכולת גבוהה בניהול זמן.

טיפול במשימות רבות בו-זמנית; יכולת לעבוד תחת לחץ.

יכולת לפתח תהליכים אדמיניסטרטיביים חדשים ולפתח יוזמות לאור צרכים משתנים, והובלת תהליכים ויוזמות אלה.

יכולת לעבוד בשיתוף פעולה מלא מול צוות בכיר – הנעה שלא מתוך סמכות פורמלית.

בגרות אישית ומקצועית. 

שותפות ליעדי הארגון. 

נוחות בשימוש בטכנולוגיות חדשות.

נכונות לנסוע מדי פעם לירושלים או למקומות אחרים להשתלמויות ולפגישות.

היקף המשרה: 100%. 

התחלה: אוקטובר 2017. 

מקום העבודה: באר שבע.

מייל לשליחת קורות חיים: jobs@Mandel.org.il
