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 ונימכרז פנימי/חיצ 

  הת לשכת הנשיא/מנהל
 

 המרכז האקדמי רופיןת נשיא :כפיפות

 :תמצית עיקרי התפקיד

 : הניהול לשכת הנשיא •

ניהול יומן, כתיבת מכתבים ומסמכים רשמיים,    –  לנשיא המרכז האקדמי רופין   כולל  ימענה אדמיניסטרטיבמתן   

 .יצועמצגות ודו"חות ב נת הכ כתיבת פרוטוקולים, 

 : ניהול אקדמי, גיוס כספים,  בתחומים יקטים אקדמיים וניהולייםתמיכה בפרו, קידום וניהול, מעקב 

 מעורבות חברתית, כנסים ואירועים, שיווק ופרסום. 

 . כינוס, תיעוד ומעקב אחר החלטות ישיבות חבר הנאמנים והוועד המנהל •

 . ה להנחיות הנשיאו בהתאם לצרכי התפקידמשימות נוספות  •

 

 :תפקידה  ישותרד

 יתרון. – תואר שני  ,חובה  – השכלה:             תואר ראשון 

 חובה. –חות לפשנתיים של  אדמיניסטרטיבי בכיריסיון בניהול נ                  ניסיון:

   יתרון. -)או תפקיד דומה(ניהול לשכה במוסד אקדמי 

 .   office -בכל תוכנות הה עולמשליטה                           

 יכולת התבטאות בכתב ובע"פ ברמה גבוהה. –עברית       שפות:          

 יכולת התבטאות בכתב ובע"פ ברמה גבוהה. –אנגלית                            

אחריות,          :מיומנויות   דיסקרטיות,  ואמינות,  מעולים,  יחסי  יושר  בינאישיים  וגמישות  ם  כושר ,  ית בת מחשיזמות 

ג פהביטוי  בעל  ותיאום ובכתב   בוה  ארגון  יכולת  בלו  ,,  עמידה  זמנים,  דייקנות,  עבודה וח    יכולת 

 בתנאי לחץ. פתרון בעיות  עם  והתמודדות 

 

 משרה, נכונות לשעות נוספות בעת הצורך.  100%     :תנאי העסקה 
 

 .12/25/71 עד לתאריך .ilrupjobs@ruppin.ac להעביר קורות חיים ל:  מוזמנים/ות  מתאימים/ות  מועמדים/ות 

 

 . מנהלת משאבי אנושו ית מנכ"לנשיאה וסגנית הקדמי רופין, אהמרכז ה ת נשיא : חברי ועדת המכרז
 

 המרכז האקדמי רופין מעודד ומקדם גיוון ומזמין מתעניינים ומתעניינות מכל המגזרים להגיש מועמדות  
  למשרות שאנו מפרסמים. 

 
 מוגבלות.  עםם למועמדים ומועמדות  ות גאנו מעודדים הגשת מועמד

 
 .הניעניתרק פניות מתאימות 
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