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מכרז חיצוני מספ ר 115/2023

מזכיר/ה ל מנכ"ל  עתלית   תואר המשרה :
37-39/7-9 דרגה:מנהלי/מח"ר    דירוג: 

100% שיעור משרה: 
עתלית  אגף: 

  מנכ"ל עתלית  כפיפות:

תיאור התפקיד:  

 סיוע למנכ"ל היישוב-▪

 קידום משימות, מטלות ויעדים הקשורים ליישוב. ▪

 סיוע  בקידום פרויקטים שונים  תו ך הכרת העוסקים בתחומים אלו. ▪

 הכנת ועדת קניות.▪

 ניהול מעקב אחר ביצוע החלטות-▪

 ניהול מעקב משימות ו דיו וח למנכ"ל.▪

 עבודה מול מגוון רחב של גורמים - עובדים, קולגות, ממונים, ספקים, תושבים, קבלנים ועוד.▪

 הנהלת חשבונות -▪

 הנפקת הזמנות, מעקב חשבוניות, ניהול כרטסת. ▪

 ניהול קופה  קטנה. ▪

 סיווג הוצאות לסעיפי התקציב המתאימים.▪

 מעקב אחר תקציב היישוב והתראה על חריגות פוטנציאליות.▪

 עבודה מול גורמי המועצה השונים.▪

 אחריות על מזכירת פניות הציבור, בקרה על פניות תושבים וגיבוי לפי הצ ורך. ▪

דרישות התפקיד  : 

 תעודת בגרות מלאה – ח ובה. ▪

תואר ראשון –  יתר ון. ▪

שנתיים ניסיון במזכירות או בעבודה דומה – חובה. ▪

 שליטה מלאה בתוכנו ת Office, בדגש על EXCEL  ו-WORD –  חובה.▪

 הכרת מערכת  EPR – יתרון . ▪

כישורים אישיים:

 סדר, ארגון ודיוק. ▪

 אדיבות, י חסי אנוש מצוינים. ▪

 כושר ביטוי בכתב ובע"פ.▪

 להגשת מועמדות מקוונת: 
 לחץ/י כאן 

 ניתן להגיש מועמדות עד לתאריך 30/07/2023 
רק מועמדים/ות העומדים/ות בדרישות הסף ייענו. 

הגשת מועמדות אשר תשלח ללא תעודות השכלה ואסמכתאות רלוונטיות ה מעיד ות על ניסיון בעבודה/רישיונות  
מיוחדים או כל אסמכתא רלוונטית אחרת, תיפסל על הסף ביום האחרון להגשת המועמדות כפי שמפורסם בפרטי  

 המכרז/משרה. 
מובהר כי מועמד/ת עם מוגבלויות זכאי/ת להתאמות בהליכי הקבלה  לעבודה.  

מועמד/ת המשתייך/ת לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם בקר ב עובדי/ות הרשויות המקומיות מתבקש/ת לציין  
בקורות החיים את פרטי הזכאות. 
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