
 
 דרוש/ה ציבורי לידע לסדנא

 חלקית במשרה אדמיניסטרטיבי/ת עוזר/ת 
 

 
   :התפקיד תיאור

​כולל- בעמותה, לוגיסטי ותפעול אדמיניסטרטיביים בנושאים למנכ"לית סיוע
 

 ויתרות תנועות ומעקבי הסניף מול התנהלות העמותה- של הבנק חשבון ניהול
 עם וקשר קבלות הוצאת עסקה, וחשבונות תשלום דרישות שליחת הגבייה- וניהול שוטף מעקב​●

  תורמים
 ולעובדים לספקים בתשלומים טיפול​●
 חומרים ותיוק ארגון​●
 העמותה של החשבונות הנהלת עם קשר​●
 חוזים בהכנת וסיוע מחיר הצעות קבלת כולל ברכש, טיפול​●
 קטנות קופות ניהול​●
 שוטפים כספיים מעקב דוחות בהכנת סיוע​●
  קליטה/סיום. פרוצדורות בניהול וסיוע משכורת תלושי העברת שעות, דיווחי ריכוז אדם- כח​●
 העמותות רשם עם קשר​●
 וכו'( וכיבוד ציוד רכש תיאומים, )דואר, משרד ניהול​●
 האירוע( וניהול תיאומים מחיר, הצעות גביה, הפקה, בתכנון, סיוע )בפרט הקאתונים בארגון סיוע​●
 הסדנא של הדיגיטלית המדיה חשבונות בניהול סיוע​●

 
 

 התפקיד: דרישות
 העמותה מטרות עם הזדהות​●
 מצוינים אנוש יחסי​●
 וארגון סדר​●
 חדשים כלים ולהכיר ללמוד ונכונות דיגיטלית אוריינות​●
 אלקטרוניים גיליונות עם בעבודה ידע​●
 בריאה וסקרנות יוזמה אחריות, עצמאות,​●
 יתרון - ערבית אנגלית, שפות- ידיעת​●
 יתרון - בהנה"ח ידע​●
 יתרון - תקציב בניהול ידע​●
 יתרון - אחר חברתי לשינוי בארגון או ציבורי לידע בסדנא התנדבות​●

 
 מסוימת( גמישות )קיימת משרה 40% :משרה היקף

 



 לפצל. ניתן העובד/ת, לבחירת בשבוע יומיים ימים:
 

 מהבית. עבודה לשקול ניתן אביב, תל 26 גאון סעדיה העמותות- בית העמותה- משרדי עבודה: מקום
 

 לכן קודם או 08/3/2020 עבודה: תחילת
 

​ .apply@hasadna.org.il אל 29.02.2020 ליום עד קו"ח לשלוח נא למשרה: מועמדות להגשת
 תענינה. מתאימות פניות רק
 

  )ע"ר(: ציבורי לידע הסדנא על
 

 השלטון מוסדות שקיפות להגברת 2010 מאז הפועל בישראל, מוביל גוף היא  ציבורי לידע הסדנא עמותת
 אזרחי. וידע ציבורי מידע של והנגשה פתיחה איסוף, ידי על ובמדינה בחברה הציבור ומעורבות

 התקציב, מפתח ביניהם: רבים, פרויקטים ומפתחת פיתחה שלה, הפעילה המתנדבים קהילת דרך הסדנא,
 ספר המדינה, כיכר פתוחה, תב״ע הדרכים, בתאונות למלחמה AnyWay פתוחה, פנסיה פתוחה, כנסת

​ ועוד. פתוחה ציבורית תחבורה הפתוח, החוקים
 כללו אשר ואחרים ממשלתיים גופים עבור פרויקטים של רב מספר האחרונות בשנים הסדנא ביצעה בנוסף,
 ושחקנים תקשורת גופי ממשלה, גופי עם ענפים עבודה קשרי לסדנא ועוד. הדרכות תוכנה, פיתוח ייעוץ,

​השלישי. במגזר נוספים
 של האפקטיביות" ב"אות וזכתה ודה-מרקר כלכליסט במגזינים המשפיעים מאה לרשימות נבחרה העמותה

 מידות.
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