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 2021יולי  12          
 מכרז פנימי לעובדי המועצה                                               

 ה /דרוש 
 משרה 100% לאגף איכות הסביבה ה/מזכיר

 
   : תיאור התפקיד

   . , לפי הנחיות הממונההביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבוד 
 
 : חומי אחריות ת

ניהול לוח  ו ניות הציבור ומענה לפ י נטלפומענה ,  (רגיל ואלקטרוני )  דוארטיפול ב , ל מסמכים ש  ניהול והקלדה
 . זמנים ופגישות של הממונה

 
 : הגדרת התפקיד

תיקון מסמכים לאחר  , הדפסה ומשלוח של מסמכים ,הקלדת מסמכים באמצעות תוכנת מעבד תמלילים  ✓
,  כים ועוד ל מסמכה שכרי צילום, שכפול,  , צגותמ הקלדה ועיצוב של , אחסון וגיבוי קבצים במחשב, הגהה
מיון   , תיוק מסמכים, באופן המבטיח את זמינותם, לגורמים הרלוונטיים ברשות של מסמכים   הברוהע  קבלה 

איסוף חומרים והכנתם לישיבות בהן  , סליקת מסמכים, על פי הנחיית הממונה, מסמכים ומשלוחם לארכיון
 . ת רדצה מוגהפצתו לפי רשימת תפוה, וממונהבות, על פי הנחיית  יש רישום פרוטוקול י, משתתף הממונה

 .הכנה ומשלוח של דואר עבור הממונהו   יתוב דואר על פי הנחיית הממונהנ, קליטה ומיון של דואר ✓

סינון וניתוב  ו ניתוב פניות תושבים המגיעות למנהל היחידה , מענה טלפוני במשרד ורישום הודעות טלפוניות  ✓
 .הדישיחות למנהל היח 

 . ( "באירועים, פגישות וכיוצ ) ת שונות רומשלוח תזכוו  בור הממונהפגישות עות ופעול תיאום טלפוני של  ✓
   :רישות התפקיד ד

 ת בגרות מלאה. שנות לימוד או בגרות תעוד 12 ✓

 מה גבוהה. ברעברית  ✓

 . OFFICE-היכרות עם תוכנות ה  ✓
 .שירותיותו  סדר   ,ארגון מידע  : מאפייני העשיה היחודיים בתפקיד

 
 מנהל אגף איכות הסביבה.  : פיפותכ
 

 . ת ם הקיבוצי ברשויות המקומיו: ע"פ ההסכתנאי העסקה

  www.eshkol.infoתר המועצה  וריד מהאטופס בקשה למשרה פנויה אותו ניתן לה*** על המועמדים למלא 
 והמלצות.   אישורים לניסיון מקצועי, תעודות ורות חיים, ק  מועמדים:היש לצרף להצעות ן, , כמו כת ון משרבאיקו
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 יד. תפקל הסף שותדריב דועמשי םנו רק המועמדייע 

 ר.זוא ה יתושב יםולמועמד ויותעם מוגבל יםדמועמליפות תינתן עד   

 תהליכי הקבלה לעבודה.להתאמות ב  ת/עם מוגבלות זכאי  ת/מועמד 

 יה הזכאית לייצוג הולםלאוכלוס ת/המשתייך  ת/תינתן עדיפות למועמד. 

 ורךתקים בשעת הצ מרו  י המועצהי לשעת חירום ועל כן עובדונכמפעל חי וגדרת המועצה מ . 

 ם. ר, אך פונה לשני המיניח בלשון זכהמכרז מנוס 

      
 ר כ ה, ב ב  

 
   גדי ירקוני         ניר ים  
     ה ראש המועצ                    מנכ"ל המועצה       
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