
 

 ביחידה ללימודי חרדים ת/מנהלי ת /רכז: קול קורא לתפקיד

 לשני המינים.פונה ומיועדת *המודעה מנוסחת בלשון זכר מטעמי נוחות בלבד אך 

 והתחייבות לעבודה בשעות לא שגרתיות ולביצוע שעות נוספות במידת הצורך.  -משרה מלאה  היקף משרה:

 ד"ר אורית לרר כנפו  -ראש היחידה ללימודי חרדיםוממונה ישירה :  כפיפות
 

  :תיאור התפקיד
 

פניות טלפוניות, מיילים, פגישות –ביחידה ללימודי חרדים  טיפול שוטף ומענה לפניות סטודנטים  •
 אישיות.

 שיבוץ חדרים, קישורים לזום, היעדרויות וכד'. –מתן מענה שוטף לסגל האקדמי ביחידה  •

 מתן שירות מקצועי, יעיל , מהיר, אדיב ואמין.  •

לרבות ניהול תיק סטודנט על כל היבטיו הרכז/ת אחראי/ת לביצוע כלל הפעילויות הנדרשות  •
 התואר.מכניסתו של הסטודנט למנהל הסטודנטים ועד לקבלת 

 עזרה וסיוע בהקלדת מערכת לימודים, מענה לבקשות, הנפקת תעודות ואישורים  •

אגף שכר לימוד, סגל אקדמי, מרכז תיווך בין הסטודנט לגורמים נוספים ביחידה ובמכללה כגון:  •
 התמיכה.

איתור צרכי הסטודנט ומתן מידע, ייעוץ, הכוונה לאורך שנות  -שימור הסטודנט ומניעת  נשירה  •
מעקב אחר מצבו הלימודי  של הסטודנט והכוונתו לפי צרכיו הלימודיים לגורם המוסמך מודיו. לי

 לתמוך ולסייע .

מעבר לביצוע התפקיד על הרכז להיות נוכח ולהשתתף בהתאם להנחיית הממונה: בישיבות,  •
 מפגשי שיווק, סיוע בארגון כנסים ואירועים של היחידה. 

 תאם להנחיית הממונה הישיר. וביצוע מטלות משרדיות שונות בה •
 

      ד:דרישות התפקי
 

 תנאי סף 

השנים האחרונות במתן שירות  4שנים לפחות במהלך  2היכרות טובה של החברה החרדית וניסיון של  •
 עם החברה החרדית.  ועבודה  וקבלת קהל  פרונטלית

 תואר ראשון לפחות •

והכנת  Excel  -: לרבות שימוש בנוסחאות ה  Office –ה    מיומנות ושליטה ברמה גבוהה ביישומי •
  PowerPoint  -מצגות ב 

 כושר ביטוי גבוה בע"פ ובכתב  -שליטה מלאה בשפה העברית  •
לרבות מענה   -השנים האחרונות של תפקיד מזכירותי  בארגון בינוני  4שנים לפחות במהלך  2ניסיון של  •

ל דיווח הכנסות והוצאות , עדכון נתונים במערכות לשיחות טלפוניות, תיאום פגישות,  וביצוע מטלות ש
 ממוחשבות ומעקב אחר ביצוע החלטות. 

 

 דרישות תפקיד נוספות: 

 יתרון  –תואר שני  •

 הכרחיים -יחסי אנוש מעולים,  תקשורת בינאישית טובה  ועבודה צוות •
 וריבוי משימות.  בתנאי לחץיכולת עבודה  •
 מסודרת  ושיטתיות.עבודה , תודעת שרות גבוהה, סבלנות •

 התחייבות לעבוד בשעות חריגות ולבצע שעות נוספות לפי הצורך  •
 אחריות אישית לויאליות ומסירות לתפקיד  •

 

 
 
 



 

 
 
 

 בהתאם לכישורי המועמד/ת ועקרונות ההסכם הקיבוצי.   תנאי העסקה:
 

הגשת מועמדות לתפקיד באמצעות אגף משאבי אנוש בצירוף שמותיהם של  שני ממליצים , פירוט הקשר 

 מס' טלפון נייד ודוא"ל .  –המקצועי בין הממליצים למועמד ופרטי התקשרות 

  04.04.24עד לתאריך   itberl@beitberl.ac.iljobsbeיש להגיש מועמדות בצירוף קורות חיים בדוא"ל: 
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