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 לחברה הכלכלית לקדומים

 דרוש/ה
 

 מזכיר/ה למחלקת שפ"ע
 

ייעוד: ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות למחלקת שפ"ע ובהתאם להנחיות 
 מנהל המחלקה

 
 
 

 תחומי אחריות:
 ואחריות על תיוק המסמכיםניהול והקלדה של מסמכים  .1
 מענה וטיפול בפניות פנים וחוץ .2

 ניהול לוח זמנים ופגישות הממונה .3

שימוש בסביבות עבודה מתוקשבות )כולל הכנת מצגת בהתאם לצורך, הכנת חומר  .4
 לישובות, פרוטוקול(

 ריכוז החשבונות השוטפים המופקים עם פרוט לצורך מעקב .5

 שכירות וספקים.סיוע בניהול חשבונות של המים, חשמל,  .6

 מעקב אחר ביצוע תשלומים )מים וחשמל( .7

הכנת הזמנות עבודה, קבלת הצעות מחיר,  –אחריות על כלל ההזמנות ודרישות הרכש  .8
 ביצוע ומעקב

 הטלת משימות נוספות בהתאם לצרכי המחלקה .9
 
 

 דרישות התפקיד:
 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה 12 •
 האופיסהיכרות עם תוכנת  -יישומי מחשב •

 עברית ברמה גבוהה •

 
 

 :  ארגון מידע וסדר, שירותיותכישורים אישיים ודרישות מיוחדות
 

 : מנהל/ת המחלקהכפיפות
 

 80%-100%   היקף משרה:
 

 מיידית :תחילת עבודה
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 דגשים:
בקשה שתוגש ללא המסמכים הנדרשים )לרבות שאלון למועמד בדבר הצהרה  .1

וניגוד ענייניים( להוכחת עמידה בתנאי הסף, יראו את על קרובי משפחה 

 המועמד כמי שלא עמד בתנאי הסף והבקשה לא תידון.

  לצפייה בטופס לחצו כאן –כחלק מהגשת מועמדות חובה למלא שאלון למועמד .2

 להתאמות בהליכי הקבלה לעבודה.מועמד עם מוגבלות זכאי  .3

מתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה  .4

מיוצגת באופן הולם בקרב עובדי הרשות המקומית, אם הוא בעל כישורים 

 דומים לכישורי שאר המועמדים.

 המכרז פונה לגברים ונשים כאחד. .5

 

 הנחיות להגשת מועמדות:

 קורות חיים. .1

כלה )במידה והתואר מחו"ל יש לצרף אישור הועדה להערכת תעודות הש .2

תארים במשרד החינוך על שקילות לתאריי השכלה גבוהה המקובלים 

 באוניברסיטאות בארץ(.

אישורי העסקה )כולל תאריכי העסקה מלאים והיקף משרה( המעידים על  .3

 הניסיון הנדרש וכל חומר רלוונטי אחר.

  רבה משפחתית )מצ"ב(שאלון למועמד+ מסמך הצהרה על קי .4

 
 

 (10/03/2024אדר א תשפ"ד ) ל' ראשוןתאריך פרסום המכרז: יום 

 12:00( שעה 24/03/2024' אדר ב תשפ"ד )יד ראשוןתעודות יש להעביר עד יום ו םקורות חיי

 נא לציין את שם המשרה . jobs@kedumim.org.ilלמייל: 

 פניות מתאימות תיענינה.  המכרז פונה לגברים ונשים כאחד.                    

 עדיפות למועמדים בעלי מוגבלויות העומדים בתנאי הסף                   

  7778016-09-איש הקשר לעניין מכרז זה הינו: שקד נבון                    
 

 

https://kedumim.org.il/204/?preview=d5ew6s16a41w15
mailto:jobs@kedumim.org.il

