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 מכרזפנימי1חיצוני
 דרוש/ה: מזכיר/ה למתי"א

 
מועצההאזוריתמרחביםמודיעהבזאתעלמשרהפנויהכדלקמן:


 .מנהלי6-8: דרגת המשרה ודירוגה

 המשרה.%/0: היקף משרה
: תיאור התפקיד

 ניהוליומן. -

 מענהטלפוני,אדיבושירותי. -

 תיאוםפעילויותביןגורמיםהקשוריםלעבודתהמתי"א. -

 הכנתחומריםלפגישות. -

 .האחריותעלהענייניםהמנהלתייםבארגוןומתןאדמיניסטרצי -

 דיווחנוכחותשלהעובדים. -

 רשויות.6עבודהמולספקיםוהזמנתרכשוהצטיידותמול -

 
:דרישות התפקיד

עבריתברמהגבוההשפות: -
 עםאחריותגבוהה.-ניסיוןמזכירותימשמעותי -

 תודעתשירותגבוהה -

(,Outlook, Excel, Wordידעבעבודהעםמחשבבשימושבתוכנותלניהולמשרד) -
 הפקתדוחותשונים.

יכולתעבודהבתנאילחץוביצועמספרמשימותבמקביל. -
 

השכלה:
 מלאה.שנותלימוד,אותעודתבגרות1/
 

:כישורים אישיים
תכונותאישיות:ראייהמערכתית,אמינותומהימנותאישית,קפדנותודייקנותבביצוע,

ערנותודריכות,הבנהותפיסה,כושרלמידה,סדרוניקיון,מרץופעלתנות,שקדנותוחריצות,יכולת
 התבטאותבכתבובע"פ.

ותכנון,יכולתתיאום,פיקוחובקרה,סמכותיות,תכונותניהולוארגון)כוללתקשורת(:יכולתארגון
 אסרטיביות,קיוםוטיפוחיחסיםבינאישיים.

 
:כפיפות

 .מנהלתמתי"א
 במהלך העבודה נחשפים למסמכים ומידע חסוי. -עבודה דיסקרטית -חובה

 
 ללשכת מנכ"לית המועצה  יש להגישקורות חיים, תעודות השכלה נדרשות והמלצות 

  osnat@merchavim.org.ilלפרטים    10:11בשעה  21/1/33עד לתאריך  
  10-9939211או בטלפון 

 
:הבהרה 

 .המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ולנשים כאחד 

 .המכרז מופנה גם לאנשים בעלי מוגבלות במידה שווה 

 אמות בתהליכי הקבלה לעבודהמועמד/ת עם מוגבלות זכאי/ת להת 

 .תינתן עדיפות למועמד/ת המשתייך/ת לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם 

 המועצה מוגדרת כמפעל חיוני לשעת חירום. 

 תתקיים ועדת סינון. -רק מועמדים מתאימים ייענו 
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