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 תיאור התפקיד
בנושא  European Research Councilמחקר של ה  בפרויקטשוטף אדמיניסטרטיבי  טיפול

 :זהבכלל , ובערי אירופההשתלבות מהגרים דתיות ושל הפסיכולוגיה 

  .טיפול ברכש וציוד, כספיים דוחות הכנת, ניהול ובקרה של תקציב הפרויקט .1

 .ל"חובארץ וב חברי הצוות נסיעות בבקשותו במינויים, טיפול במלגות .2

גורמי ו נותני שירותים בארץ ובחו"ל, אקדמיים , מוסדותמול ספקיםניהול ההתקשרות  .3

 .האוניברסיטה

 .מחו"ל ושהות סטודנטיםקליטת מחו"ל, טיפול בגיוס, ורחים סיוע בארגון ביקורי א .4

 סיוע לחוקרים בהגשת הצעות מחקר לקרנות שונות בארץ ובעולם. .5

  .סקריםו ניסוייםסיוע בארגון לוגיסטי של  .6

 . וליווי אירועי הקבוצההדרכת חברי צוות, תיאום ניהול ו .7

 אחריות על התחזוקה השוטפת של אתר האינטרנט של הפרויקט ושל גיבויי מידע ממוחשבים.  .8

, ניהול לו"ז, ניהול יומן, תיאום פגישות הכנת דוחות נוכחות חודשייםעבודה משרדית שוטפת:  .9

 צוות, הדפסת מכתבים, תיוק וצילום. 

 ביצוע משימות נוספות בהתאם לצרכי הפרויקט. ניהול  .11

  התחייבות לשנתיים. .11

  

 סיון נדרשיםיכישורים ונ

 יתרון - פסיכולוגיה, מנהל עסקים, הנדסת תעשיה וניהולתואר אקדמי. רקע ב. 

  ניסיון  ו/או ניסיון בניהול תקציב מורכב בניהול צוות.בעבודה אדמיניסטרטיבית ו/או ניסיון

  .יתרון - בהנהלת חשבונות

 ונכונות לעבוד בשעות  תגובתיות מהירה, תודעת שירות גבוהה, מעולות רגוניותייכולות א

 .הצהרים המאוחרות מעת לעתאחר 

 יחסי אנוש מצוינים.  יכולת עבודה באופן עצמאי ובצוות, ,אישית טובה-תקשורת בין 

 יתרון.  –בפרט  הפרויקטובתחום בכלל במחקר אקדמי  עניין ו/או ניסיון 

  בממשקים ליצירת וניהול ו יבודים סטטיסטיים. ידע בעואינטרנט אופיסיישומי במלאה שליטה

 יתרון.  – ניסויים

 שליטה מעולה באנגלית.עברית על בוריה וה הידיעת השפ 

 

  

היקף ת תתכן אפשרות להגדלמיקום העבודה גמיש בחלקו.  משרה משולם לפי שעה. 51%: כהמשרה סוג

 .המשרה בעתיד
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