
  
 

  
 

  
    -4202/21משרה) מספר  100%(  ציבורהרישום ופðיות מזכיר/ת דרוש/ה 

 פומבי מכרז 
  

  חיðוך קדם יסודי מðהלת מחלקת      כפיפות:

 מðהלי     :  רוגיד

  38-36    : דרגה

  100%  :  היקף משרה

  

  : תיאור התפקיד
  הðחיות הממוðה.לפי ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הðוגעות למחלקה ו

  
  : פירוט הביצועים והמשימות העיקריותתחומי אחריות 

  
o יהול והקלדה של מסמכיםð . 
o ס ויוצא.   טיפול בדוארðכð 
o יות הציבורðה לפðי ומעðה טלפוðמע . 
o  .ים ופגישות המחלקהðיהול לוח זמð 
o ותðלקה.רכש במח טיפול בהזמ  

o  .וךðטיפול ברישום ושיבוץ במוסדות חי 
o  ושא סלðתרבות. טיפול ב 
o   חיותðה פי  על  המועצה,  עבודת  במסגרת  בחירום  או  בשגרה  פרויקט,  או  מטלה  משימה,  כל  ביצוע 

  הממוðים הישירים והðהלת המועצה. 

o   לעבודת הðוגע  בכל  ולטיפול  מעðה  למתן  שתידרש)  צורה  בכל  פיזית  או  (טלפוðית  וכוððות  זמיðות 
  המועצה, בכל ימות השðה ובכל שעות היממה, הן לצרכי שגרה והן לצרכי חירום. 

o וספות מעברð ה.    ביצוע שעותðחיות הממוðיות, בהתאם להðלשעות העבודה התק  
  
  

  מאפייðי העשייה הייחודיים בתפקיד:
  
o  .ארגון מידע וסדר 
o  .שירותיות 
o  .יכולת עבודה תחת לחץ 
o וכיים פרויקטים ולפתח ליזום  יכולתðוקהילתיים  חי. 
o פה  ובעל  בכתב ביטוי יכולת. 
o ות  יכולתðכוðשגרתיות לא  בשעות לעבוד ו .  
  

  :תðאי סף  –דרישות התפקיד 
  

  :השכלה
  שðות לימוד או תעודת בגרות מלאה. 12
  

  דרישות ðוספות: 

o ðת היכרות עם תוכoffice . 
  
  
  
  



  
 

  
 

  
  שפות:

o עברית ברמה גבוהה . 
  
  

  ):"המסמכים הðדרשים" (להלן:לצורך הגשת מועמדות חובה להגיש 

 (הקליק/י להורדה).שאלון אישי  .1
 קורות חיים.  .2
 תעודות השכלה בהתאם לדרישות המשרה.  .3
 המלצות (במידה וקיים). .4

  
לבעלי מוגבלות חמורה כהגדרתה בתקðות הביטוח הלאומי (קביעת  עדיפות  במשרה תיðתן  

עבודה) התשט"ו לðפגעי  ðכות  דרגות 1956-דרגת  (מבחðים לקביעת  או לפי תקðות הðכים   ,
  . ð- 1969כות), התש"ל

  
לעיל,   המסמכים הðדרשיםלהעביר את כל  יש   לדרישות התפקיד ות/על המעוðייðים/ות העוðים

באמצעות   12:00שעה  8/8/2024בתאריך  חמישיבאופן מסודר וקריא, וזאת לא יאוחר מיום  

ממוðה ההון האðושי, או    –לידי הגב' ריקי אפריאט  yehuda.org.il-rezume@mהגשה למייל 
  במסירה ידðית במשרדי המועצה האזורית מטה יהודה, בשעות הפעילות הקבועות. 

  
במלואם כאמור לעיל ובמועד שðקבע,   המסמכים הðדרשיםמועמדים/ות שלא יגישו את כל  

  מועמדותם/ן לא תיבדק והיא תפסל על הסף. 
 02-9958115דרכי התקשרות: טלפון 

  
                  
  
  
  שמעון בטאט                 
 מðכ"ל המועצה                  

 


