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    ה מנהל.ת משרד לאגודת יהודי אתיופיה דרוש.

 רקע על העמותה ועל הפרויקט 

ולקדם  להשפיע  המבקש  אתיופי,  ממוצא  ישראלים  של  ביותר  והוותיק  המרכזי  הארגון  הינה  אתיופיה  יהודי  אגודת 
הישראלית   והתודעה  המדיניות  את  לשנות  פועלת  האגודה  הישראלית.  בחברה  שוויונית  הארצית, מדיניות  ברמה 

המוניציפאלית והקהילתית, במטרה לסגור את הפערים הקיימים אצל אזרחים ישראלים ממוצא אתיופי בכל תחומי  
 .החברה, ולשנות את התפיסות המקובלות בקרב מקבלי ההחלטות והציבור הרחב בישראל

   הגדרת התפקיד:
ניהול אדמיניסטרטיבי של הארגון על כל צרכיו פנים וחוץ ארגוני בסנכרון מלא עם צוותים השונים בהתאם להוראות  

 המנכ"לית.    

 תיאור התפקיד:  
 העברת מידע פנים וחוץ ארגוני המגיע למשרד לסנכרון בין היחידות הארגוניות השונות של האגודה וכפי שיידרש.   .1
 הפצה של מכרזים/כנסי זום/הודעות ואירועים רלוונטיים של האגודה.   .2
 ספקים אחרים בשוטף ובהתאם לדרישות הארגון. התנהלות מול עבודה מול הנהלת חשבונות, ורואה חשבון ו  .3
 הוק בתחומים הפנים ארגוניים.- הודעות מענה אדו  טלפוניםמענה  , יתניהול יומן המנכ"ל .4
 וישיבות הנהלה בהתאם.   פותי, אס פגישות וארגון  תיאום .5
 בהתאם לצורך של הלקוח, הפונה. והפנייתן  פניות ציבורי למתן מענה ראשונ .6
 השתתפות בישיבות צוות.   .7
 .  היוצאים מהמשרדומכתבים המגיעים מסמכי עבודה לרבות תיעוד ותיוק ארגון,  .8
 מכתבים , ומסמכים. ניסוח פגישות,  מימסמכים : פרוטוקולים של ישיבות צוות, סיכו הקלדת .9

 .יתשאבים והמנכ"ל חלת גיוס ממעקב אחר הוצאות והכנסות הארגון, בשיתוף פיתוח מ  .10
 יצירת טיפסולוגיה, ופיתוח כלים להתייעלות הארגון ברמה האדמיניסטרטיבית ניהולית.  .11
 .  באירועים של האגודה )על פי הצורך ובאישור המנהלת(השתתפות ונוכחות  .12
 ודיווחים שוטפים לרשם ההקדשות.  בקשות  ת: הגשת ועמות ה עבודה מול רשם  .13
 .והגשת דיווחים בהתאם  או בתאום איתה יתעם המתנדבים יחד עם המנכ"ל  קשר שוטף .14
 .  ניהול ואחריות קופה קטנה .15
שמירה ותחזוקה של הציוד במשרד: מכונת צילום, פקס, מחשבים, ו  , אחריות לכיבוד במשרד  תחזוקה של המשרד: .16

 מזגן וכו. 
 גורמים שלישיים.  ותיעוד של קשרי עבודה עם  מעקב, פת טעבודה שו .17
 

 :דרישות התפקיד

 יתרון.  -השכלה אקדמאית בתחום הנהלת חשבונות ומזכירות  •
 .  ניסיון בניהול משרד  •
 ראש גדול ויכולת ארגון .  •

 פה ובכתב בשפה העברית.  -ת יכולת התבטאות גבוהה בעל /בעל •
 הבנה בסיסית בהנהלת חשבונות, לכל הפחות בטבלאות אקסל. •

 יוזמה ויכולת ארגון צוות.  ת/בעל •
 הזדהות עם ערכי האגודה ומטרותיה.   •
 

    כישורים נדרשים:

 יוזמה.   •
 יכולת לביצוע משימות מרובות בו זמנית.   •

 יכולת ארגון מידע. •
 ניסיון הן בעבודה עצמאית והן בעבודה בצוות.  •
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 .  ועיבוד נתונים באקסל  OFFICE-שליטה  ב  •

 יחסי אנוש מצוינים.   •
 

 

 מידע נוסף

 .   50%היקף משרה: 
 ובמשרדי העמותה ברמלה  מהביתהעבודה 

 1.11.24תחילת עבודה 
 1.10.24עד לתאריך  iaejpfolder@gmail.com – קו"ח יש לשלוח ל 

 רק פניות מתאימות תענינה.  
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