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 למועצה אזורית אשכול            

 ה /דרוש  
 משרה 100% לסגן ראש המועצה ה/מזכיר

 
   : תיאור התפקיד

   . , לפי הנחיות הממונההביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבוד 
 : חומי אחריות ת

ה ,מעקב אחרי  נלוח זמנים ופגישות של הממו  לוניהו  ניות הציבורומענה לפ  ,והקלדה של מסמכיםארגון   ניהול  
ישיבות  ארגון  ,יבות והוצאות סיכומי פגישות  השתתפות ביש מול גורמים שונים , והנעה לפעולה  ביצוע משימות 

 תכנון מול ביצוע עמידה בלוחות זמנים  וניהול קבצי מעקב משימות ופרויקטים אחריות לאחריות  כנסים
 

 : הגדרת התפקיד

,  אחסון וגיבוי קבצים במחשב, תיקון מסמכים לאחר הגהה, פסה ומשלוח של מסמכיםדה  ,הקלדת מסמכים  ✓

תיוק מסמכים, באופן  ,   בהתאם לנדרש  קסל  הכנת דוחות א  ,של מצגות יצוב עוכתיבה    outlook ניהול יומן 
,  החומרים והכנתם לישיבות בהן משתתף הממונ, מיון מסמכים ומשלוחם לארכיון , המבטיח את זמינותם

 . . תרד ת תפוצה מוגהפצתו לפי רשימה, וממונרישום פרוטוקול ישיבות, על פי הנחיית ה

סינון וניתוב שיחות  ו  ניתוב פניות תושבים המגיעות למנהל היחידה, ורישום הודעות טלפוניות מענה טלפוני  ✓
 .למנהל היחידה 

 . ( "בם, פגישות וכיוצ יע ור אי) ת שונות רומשלוח תזכוו  מונהבור המפגישות עות ופעול תיאום טלפוני של  ✓
   :רישות התפקיד ד

 ת בגרות מלאה. שנות לימוד או בגרות תעוד 12 ✓

 מה גבוהה. ברעברית  ✓

 . OFFICE-תוכנות ה ב  שליטה  ✓
   : חודיים בתפקידי ה היי מאפייני העשי

  ,עמוס ון בעבודה תחת  סיני . גבוהה בכתב ובעל פהיכולת התבטאות   ,תודעת שרות גבוהה סדר , ארגון מידע
 . זמינות וגמישות בהתאם לצורך , ודבקות במשימה אסרטיביות   ,מים רבים מול גורפעולה רחבים  וצירע ומשימות 

חקלאות   ל הסיוע למנשירותי משרד ו   ויינתנבמסגרת התפקיד  הלשכה של הנהגת המועצה עבודה כחלק מצוות 
 מועצתי.  

 
 . ומנהלת לשכה  סגן ראש המועצה : פיפותכ
 

 . ת ת המקומיום הקיבוצי ברשויו: ע"פ ההסכהסק תנאי הע
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 יד. תפקל הסף שותדריב דועמשי םנו רק המועמדייע 

 ר.זוא ה יתושב יםולמועמד ויותעם מוגבל יםמדועמליפות תינתן עד   

 תהליכי הקבלה לעבודה.להתאמות ב  ת/בלות זכאיגעם מו  ת/מועמד 

 יה הזכאית לייצוג הולםלאוכלוס ת/המשתייך  ת/תינתן עדיפות למועמד. 

 ורךתקים בשעת הצ מרו  י המועצהי לשעת חירום ועל כן עובדונכמפעל חי וגדרת המועצה מ . 

 ם. ח בלשון זכר, אך פונה לשני המיניהמכרז מנוס 

          
 כ ה, ר ב ב  

 
   גדי ירקוני        ניר ים                               

     ה ראש המועצ                מנכ"ל המועצה      
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