
רכז/ת גיוס - טיוטה

שם המשרה:
רכז/ת גיוס 

מיקום: 

ירושלים
כפוף/ה ל: 
מנהל תוכניות בכיר
היקף משרה: 
משרה חלקית; 20 שבוע בשבוע
תיאור המשרה:
משרת רכז/ת הגיוס הנה חלק מצוות התכניות באנקאונטר (Encounter). במסגרת התפקיד, הרכז/ת אחראי/ת לדאוג לכך שתהליכי הגיוס והרישום יתנהלו בצורה חלקה ויעילה, זאת במסגרת הרחבת תוכניות המנהיגות שאנו מפעילים בישראל. רכז/ת הגיוס אחראי/ת לתחזק את מערכות הגיוס והרישום שלנו ולהבטיח שלצוות שלנו יהיה כל המידע הנחוץ כדי לאתר משתתפים פוטנציאליים, ללוות אותם לקראת ההשתתפות ולהמשיך לקדם את הפעילות ההולכת ומתרחבת של אנקאונטר בישראל. 
תחומי אחריות:

· לשמור ולעדכן באופן שוטף מידע על גיוס במערכת סיילספורס CRM, תוך תיאום עם מנהל הגיוס והקשר ועם גורמים אחרים התומכים בעבודת הגיוס. 
· לבנות ולטפח רשימת מועמדים פוטנציאליים, לתחזק אותה באופן שוטף כדי להבטיח שהיא עדכנית, נגישה ומאורגנת היטב. 
· לערוך בדיקת רקע עבור מועמדים/ות לתוכניות של אנקאונטר, כולל איתור פרטי קשר ובחינת התאמתם לתוכנית. 
· לקיים תקשורת עם משתתפי/ות התכניות, כולל שליחת הזמנות למועמדים, מעקב אחרי הזמנות ומסירת מידע חיוני לפני ואחרי התכניות. 
· ללוות משתתפים פוטנציאליים בתהליך ההצטרפות לתוכנית, החל מההזמנה הראשונית ועד השלמת תהליך הרישום. 
· לנהל את הרישום מבחינה אדמיניסטרטיבית, לרבות יצירת קשר עם המשתתפים על מנת לאסוף ולערוך את כל המידע והחומרים הנדרשים (למשל בקשות לאישורים, רקע ביוגרפי, קבלת מקדמות, מידע על מגבלות תזונתיות וכו'). 
· לוודא ולעקוב אחר ההשתתפות באירועים פיזיים ווירטואליים. 
· לספק תמיכה טכנית במהלך פגישות וירטואליות לפני ואחרי תכניות.
· תיתכן הקצאת משימות נוספות הנוגעות לגיוס ולקבלה.
· כישורים נדרשים:
· מחויבות עמוקה לערכים, לחזון ולמשימות של אנקאונטר.
· כושר ארגון גבוה ויכולת לתעדף משימות מרובות ולבצען היטב, תוך תשומת לב קפדנית לפרטים. יכולת לתת מענה למגוון דרישות מתחרות. 
· מיומנויות תקשורת בין-אישיות מעולות בכתב ובעל-פה.
· אוריינות טכנולוגית, יכולת ללמוד מהר מערכות חדשות ולהפעילן.
· עברית שפת אם. אנגלית רהוטה בעל-פה ובכתב.
· כנות ללא פשרות היא עיקרון מחייב באנקאונטר. אנחנו מחפשים מועמד/ת בטוח/ה בעצמו/ה המסוגל/ת להתמודד עם סיטואציות מאתגרות תוך שמירה על מיקוד ועל אדיבות לכל הסובבים.
· בעל/ת תושייה ויכולת לנקוט יוזמה ולעבוד ביעילות באופן עצמאי.
· היכרות עם מערכת סיילספורס – יתרון.
· יכולת לעבוד בשעות אחר הצהריים המאוחרות / שעות הערב המוקדמות יום-יומיים בשבוע, כדי להבטיח חפיפה מסוימת עם שעות העבודה בארה"ב. המפקח על משרה זו יושב בניו יורק, ופגישות פיקוח יתקיימו בשעות האמורות. 
· גמישות, אדיבות, נועם הליכות במצבי לחץ.
· תשוקה לתחום, ענווה, חוש הומור, יושרה, חוסן נפשי וגישה חיובית.
משכורת: 6,875-5,800 ₪ בחודש, בהתאם לניסיון קודם. 
להגשת מועמדות אנא שלח/י ל- jobs@encounterprograms.orgקורות חיים ומכתב שבו את/ה מסבירה/ה למה את/ה המועמד/ת המתאים/ה למשרה. בשל כמות הפניות הגדולה, ניצור קשר רק עם מועמדים/ות שיעברו לשלב הראיון. אנא הימנעו מלהתקשר אלינו ישירות.
אנחנו באנקאונטר דוגלים בשוויון הזדמנויות. אנחנו לא מפלים על בסיס גזע, דת, צבע, מוצא לאומי, מגדר, נטייה מינית, זהות מינית, ביטוי מיני, גיל, מוגבלות מכל סוג או מאפיינים מתאימים אחרים המוגנים בחוק. ההחלטה לגבי כל העסקה נעשית על בסיס כישורים, התאמה וצרכי העמותה באותה נקודת זמן. 
