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קול קורא לקבלת הצעות 
מזכירה\פקידה  למזכירות מושב
תיאור התפקיד
מתן שירותי אדמיניסטרציה לתושבי היישוב, הפקת דו"חות שונים, הכנת מצגות וניהול יומן.
אחריות לביצוע המטלות המשרדיות בתחום המזכירות , קבלת קהל, הדפסות, מענה טלפוני, טיפול בדואר יוצא ונכנס, חלוקת  דואר וחבילות, קבלת תשלומים שונים ,הוצאות קבלות ,תיאום ישיבות ,הזנת נתונים למערכות הממוחשבות ועוד.


תנאי סף
השכלה:
תעודת בגרות מלאה – חובה , עדיפות לבעל תואר ראשון
ידע בהפעלת תוכנות מחשב אופיס, אקסל, אינטרנט
ניסיון מקצועי:
ניסיון בעבודת מזכירות ,ניהול משרד , עבודה עם קהל
כישורים אישיים:
דיסקרטיות, אמינות, יחסי אנוש טובים, קפדנות ודיוק בביצוע, יכולת עבודה בצוות, "ראש גדול"
כפיפות – מזכיר\גזבר הישוב, יו"ר הוועד
היקף משרה- 40%- 50% גמיש ,לאורך חמישה ימי עבודה, כולל יום אחד אחה"צ \ערב
ליצירת קשר ולשליחת קורות חיים .
mazkiryated@gmail.com
08-9982555
