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ינואר 2020
מכרז פנימי/חיצוני
דרוש/ה

ממונה תכניות חילופים - Exchange Programs Coordinator
למשרה מלאה 

הגדרת התפקיד: 
· ריכוז תכניות החילופים בבצלאל:
· סטודנטים וסגל היוצאים למוסדות אקדמיים בחו"ל.
· סטודנטים וסגל מחו"ל המגיעים לאקדמיה.
· ניהול התקשורת המוסדית אל מול מוסדות זרים בנושא חילופים.
· אחריות על פרסום ושיווק תכניות החילופים בקרב הסטודנטים והסגל, בכלל זה ארגון ימי מידע, ימי קליטה וכדומה.
· הקמה ותפעול שוטף של מאגרי מידע ומעקב אחר הטמעת הפעילות.
· סיוע ביצירת קשרים אקדמיים עם מוסדות זרים.
· ביצוע משימות נוספות בהתאם לצורכי המחלקה והאקדמיה והנחיות הממונה.

 ידע, ניסיון וכישורים נדרשים: 
· אנגלית שפת אם - כתיבה ודיבור.
שפות נוספות – יתרון. 
· ניסיון בעבודה אדמיניסטרטיבית בסביבה בינלאומית.
· זמינות ונכונות לעבוד מעבר לשעות העבודה המוגדרות.
· שליטה באופיס ושימוש במאגרי מידע.
· ניסיון בעבודה במוסדות להשכלה גבוהה – יתרון.
· יחסי אנוש מעולים, דיסקרטיות ותודעת שירות גבוהה.
 
כפיפות מינהלתית:  

כפיפות למזכיר האקדמי\ת או מי מטעמו\ה
דרוג ודרגה: 37-39 בדרוג המח"ר.
                     7-9 בדרוג המנהלי. 

תחילת עבודה: מיידי.
ניתן להגיש מועמדות לקרן דרור, במשאבי אנוש, עד לתאריך 28.1.2020 באמצעות מייל אל keren@bezalel.ac.il
.
