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 15/2022  מכרז פנימי מס'

 לתפקיד מזכיר/ה בלשכת ראש המועצה 

 במועצה המקומית מגדל 

 

 לשכת ראש המועצה   היחידה: 

 מזכיר/ה בלשכת ראש המועצה  תואר המשרה: 

דרגת המשרה  
 ודירוגה: 

  7-9דירוג מנהלי מתח דרגות  

 ראש המועצה / מנכ"ל  : כפיפות

 100% : היקף העסקה

 פנימי   :סוג המכרז

לעבודת הרשות, ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות  .1 : תיאור התפקיד
 לפי החניות של ראש הרשות או של מנהל לשכתו. 

 ניהול מסמכים  .א
 טיפול בדואר נכנס ויוצא  .ב
נמענה אנושי לפניות של עובדי הרשות ושל גורמים חיצוניים   .ג

 ואזרחים. 
בתחומי העיסוק אשר המעסיק יחליט שהינו בתחום  כל נושא אחר  .ד

 אחריות המשרה. 
 ביצוע עבדות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לאגף הסטרטגי. .2

 שנות לימוד   12 תנאי סף: 

 או

 תעודת בגרות מלאה 

 דרישות נוספות:  

 עברית ברמה גבוהה  –שפות  •

  office-ת עם תוכנות ההיכרו  -יישומי מחשב  •

 

כישורים 
 אישיים: 

 בעל/ת כושר ארגון וניהול, אסרטיבי/ת ובעל/ת יחסי אנוש מצויינים.  .1
 יכולת עבודה מול קהל, ייצוגיות.  .2
 יכולת עבודה בתנאי לחץ.  .3
 עבודה בשעות בלתי שגרתיות, כולל בחירום. .4
 עבודה מול גורמים רבים ברשות ומחוצה לה.  .5
 יכולת עבודה בצוות.  .6
 אישית. אמינות, ומהימנות  .7
 קפדנות ודייקנות.  .8
 יכולת ארגון תכנון וסדר.  .9
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מאפייני העשייה  
הייחודיים  

 בתפקיד:

 עבודה הדורשת סדר וארגון ודיוק בפרטים. .1
 טיפול בו זמנית במספר נושאים, יכולת פתרון בעיות. .2
 שירותיות .3

הגשת  
 המועמדות:

ניתן להגיש מועמדות באתר המועצה )בקישור בתחתית העמוד של  
 מכרז זה(

מנכ"ל  - בהגשה ידנית בבניין המועצה, לידי מר דורון אביטן או 
 המועצה. 

 הצעות שאליהן לא יצורפו המסמכים הדרושים לא ייענו.

 21/09/2022מועד פרסום המכרז:  מנהלה:  
 12:00  בשעה      29/09/2022הגשת מועמדות תתאפשר עד ליום

 
 המועמדים המתאימים יזומנו לראיון בפני ועדת בחינה 

עדיפות לבעלי  
 מוגבלויות:

ות  במשרה תינתן עדיפות לבעלי מוגבלות חמורה כהגדרתה בתקנ
, או  1956-ט"ו הביטוח הלאומי )קביעת דרגת נכות לנפגעי עבודה(, התש 

, אם  1969-לפי תקנות הנכים )מבחנים לקביעת דרגות נכות(, התש"ל  
 המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים. 

בעל מגבלה רפואית אשר נדרש להתאמות בהליכי הקבלה  מועמד 
לעבודה, רשאי לפרט את ההתאמות הנדרשות ובכלל זה יצרף מסמכים  

 או חוות דעת מתאימה לעניין זה. 

 המכרז מופנה לגברים ולנשים כאחד. הבהרה מגדרית  

 

 

 

 

http://www.m-migdal.co.il/

