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 למועצה מקומית קדומים

 זכאות ומזכיר/ה מחלקה לשירותים חברתייםו עובד/ת מינהלדרוש/ה 

 מכרז פנימי וחיצוני
 :פקידת זכאות -תיאור התפקיד

ביצוע חישובי זכאות ותשלומי סיוע לתושבים הנזקקים וזאת בהתאם להנחיות תע"ס ולהנחיות  .א
הנחית הפונים בדבר מילוי טפסים והבאת מסמכים נדרשים והממונה ועפ"י חוות דעתו של העו"ס, 

 לצורך קבלת סיוע.
בדבר מילוי חישוב גובה השתתפות הרשות והפונים לקבלת שירותי קהילה שונים והנחית הפונים  .ב

 טפסים והבאת מסמכים נדרשים לצורך קבלת סיוע.
 

 :דרישות התפקיד

  עדיפות לבעל/ת תעודת בגרות. -שנות לימוד לפחות(  12מלאה )תיכונית 

 בידיעה של הכנת חומר למחש, נסיון בשרותי רווחה מוניציפליים או בהנהלת חשבונות. 

   הפוניםכושר הבעה בכתב ובעל פה ויכולת מגע עם קהל. 

  וזכאות. לעובדי זכאות סיום קורס עובדי זכאות והשתלמות בנושאי מנהל  או סיום קורס עובדי מנהל
 של משרד העבודה והרווחה .

 .במידה והמועמד /ת לא סיים/ה  קורס עובד זכאות עליו/ה  להתחייב צאת לקורס עם תחילת עבודתו/ה 

 ) יתרון-הכרת תקנון לענייני  סעד )תע"ס 
  יתרון -ידע בהנהלת חשבונות 
   שליטה מלאה בעבודה משרדית 
   היכרות עם תוכנות הOFFICE 
 ניסיון בטיפול בפניות ציבור 
 

 %50  היקף המשרה:

 
 מזכירת מחלקה: -תיאור התפקיד

 תיאום פגישות, הדפסת מסמכים , טיפול בדואר ותיוק מסמכים. .א

 תחומי אחריות נוספים בהתאם לצרכי והחלטות המועצה. .ב
 

 :דרישות התפקיד

 ( 12תיכונית מלאה  )עדיפות לבעל/ת תעודת בגרות. -שנות לימוד לפחות 

   הפוניםכושר הבעה בכתב ובעל פה ויכולת מגע עם קהל. 

 לפחות שנתיים ניסיון מקצועי כמזכירה בארגון או ברשות מקומית 

   שליטה מלאה בעבודה משרדית 

   היכרות עם תוכנות הOFFICE 
 ניסיון בטיפול בפניות ציבור 
 

 %50  היקף המשרה:

 
 ניתן לשלב בין שני התפקידים )מזכיר המחלקה ועובד מינהל וזכאות(.

 
 מיידית -התחלת עבודה

 
 דיסקרטיות, אמינות ומהימנות אישית, יחסי אנוש מעולים.:  ודרישות מיוחדות אישייםכישורים 

 לשירותים חברתייםמנהלת המחלקה  :מקצועית וניהולית כפיפות
 בדרוג מנהלי 9-7  :דרגת המשרה ודירוגה
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 (22.10.2020) תשפ"א ד' חשון חמישייום תאריך פרסום המכרז: 

 12:00שעה  (05.11.2020) תשפ"א חמישי י"ח חשוןיש להעביר עד יום  , והמלצותקורות חיים

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

 פניות מתאימות תיענינה.המכרז פונה לגברים ונשים כאחד.  

 מוגבלויות העומדים בתנאי הסף עםעדיפות למועמדים 

 09-7922101 יפת חגיתאיש הקשר לעניין מכרז זה הינו: 

 

mailto:jobs@kedumim.org.il

