
 

ומזמינה מועמדים מאוכלוסיות מגוונות העומדים בדרישות התפקיד,  המכללה מעודדת גיוון תעסוקתי,

 להגיש מועמדותם.

 

 

  מכללה האקדמית ספירל  
 דרוש/המרכז ללימודי חוץ והמשך ה 

 רכז/ת סגל הוראה ומנהל
 :תיאור התפקיד

  כולל בקרה. ,הוראהשכר דיווחי וקליטת מרצים על כוללת אחריות 

 .טיפול בכרטיסי מרצה, הפקת חוזי העסקה 

  והתקשרויות, אחריות על עמידה ביעדי תקציב חוזיםתפעול הסכמים,  –ביצוע רכש ובקרה 

  באישורים רגולטורייםטיפול 

  תיאומים לוגיסטיים 

  ובקרה תקציבית. יםיתקציבריכוז נתונים 

 .פתרון בעיות וטיפול שוטף מול מרצים וגורמים נוספים במכללה 

 .עבודה במערכות פריוריטי, מכלול וממשקים נוספים 

  :דרישות התפקיד

  חובה; -אקדמיתהשכלה  

 חוזים והתקשרויות ,ניסיון בניהול תקציבים, תשלומים 

  אישיזמן בודה עצמאית וניהול בעניסיון 

 ץיכולת עבודה בתנאי לח 

 יכולת למידה וגמישות תפקודית 

  במשימותברמה גבוהה דיוק 

 מאוד כולל תוכנות  ברמה גבוהה שליטה במחשבOFFICE  – בפריוריטי  ןיתרון לניסיו ;חובה 

 ובמכלול

  מכוונות למתן שרות 

  יחסי אנוש טובים 

  יכולת עבודה בצוות 

 

עבודת ן, כמו כ .התפקיד דורש גמישות בשעות העבודה .שעות שבועיות( 40משרה ) 100% :היקף המשרה

 ימי שישי אחת לחודש.ערב אחת לשבוע וב

  

 01/01/2021: תחילת עבודה

עד לתאריך   hr@sapir.ac.il   המעוניינים להגיש מועמדותם ישלחו קו"ח למייל
 12:00בשעה   8/12/2020
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