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  האוניברסיטה העברית בירושלים
  למדעי החברההפקולטה 

    תוכנית מלגאי הופמן למנהיגות   
  תוכנית כלל אוניברסיטאית

  
  ה/דרוש
  

  ת תוכנית /רכז
  

 בחצי משרה

 :תאור התפקיד
 . התכניתילויות שוטפות של מלגאיפעארגון וריכוז , תאום •
  .התכנית ומלגאיההשוטפים של  צרכיםלמענה טיפול שוטף ומתן  •
 .טיפול בצרכי המרציםוהזמנת מרצים אורחים טיפול שוטף ב •
 וכל יתר  מלגות הדוקטורנטיםדיווח, מינויים, הוראות תשלום, ביצוע הזמנות •

 .המטלות האדמיניסטרטיביות של התכנית
ריכוז , פרסומן, מודעותהעיצוב ניסוח ו, כולל,  שנתי למחזור חדשריכוז קול קורא •

הליך השיפוט כולל עמידה בקשר עם (תיאום הליך השיפוט  ,  המועמדיםבקשות
 .)ומנחי המלגאים בתוכנית הפקולטאות השונות באוניברסיטה

 ראשל  על הפעילות הכספית של התוכנית ומתן סיוע שוטף ודיווח בקרה,תכנון •
השתתפות בדיונים  ,אישור ותכנון תקציבי שוטף, בניהול התקציבהתוכנית 

 .לאישור התקציב
 .למממנים ולתורמיםפעילויות דווח  •
 .פיתוח פעילויות לבוגרי התכנית •
 .ךהצור ניתוח נתונים לפי כולל ,סטטיסטיים והצגתם חות"הכנת דו •
 .ראש התכנית י הנחית"מטלות נוספות עפ •

   
 :דרישות התפקיד
 .)יתרון– תואר שני (תואר אקדמי •
  .אוניברסיטהשל ה  המנהלבמערכת לפחות שנים 3 ניסיון של •
 .מערכת הכספית של האוניברסיטההמלגות והמערכת הכרות עם  •
כולל ,  excel ליטה מעולה בתכנתש OFFICE ,,שליטה מלאה ביישומי אינטרנט •

  .פונקציות מתקדמות
 .עברית על בוריה ואנגלית ברמה טובה מאוד •
 .אנוש מעוליםיחסי  •
  

  )ר" בדירוג המח37-39תקן (  העסקה במינוי ארעי
  

  :ותהער
 .ת ידרשו לעמוד בבחינה באנגלית ברמה הנדרשת לתפקיד/המועמד •
  .אפשרות העסקה בשעות נוספות בהתאם לצורך •

  
    2  : קוד משרהיש לציין . ותעודות המעידות על השכלה הנדרשתיש לצרף קורות חיים

  , אוניברסיטה העברית בירושליםה, לאגף משאבי אנוש
  91905הר הצופים 

  jobs@savion.huji.ac.ilל "דוא, 02 – 5322342: פקס
  ובפקסל" בנושא הדוא2חובה לציין את מספר המשרה 
  

  -ה ני רק פניות מתאימות תענ-


