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 זמנית -תרבות פנאי וקהילה מזכירת אגףלתפקיד  בימכרז פומ
 

 

 

 
 תואר המשרה:

 
 תזמני-תרבות פנאי וקהילה מזכירת אגף 

  

דרגת המשרה 
 ודירוגה:

   7-9מנהלי, דרגה  

 
 היקף העסקה:

 
100%   

 
 סוג מכרז: 

 
 פומבי 

 
 
 
 
 
 
 
 

 תיאור התפקיד: 

 
 ניהול מסמכים 

 אחסון וגיבוי קבצים במחשב 

 הכנת מצגות 

 צילום ושיכפול מסמכים 

 תיוק מסמכים באופן המבטיח את זמינותם 

 איסוף הכנת חומרים לישיבות 

 רישום פרוטוקולים 

 טיפול בדואר רגיל ואלקטרוני 

  גורמים מענה אנושי וטלפוני לפניות עובדי הרשות ושל
 חיצוניים

 עבודה מול ספקים וקבלנים 

 תיוק והכנת חוזים ספקים 

 טיפול בדואר רגיל ואלקטרוני 

 ניהול לו"ז 

 רכש 

 הכנת דוחות 

 גביה 

 
 

מאפייני עשייה 
ייחודיים 
 בתפקיד:

 

 משרה מלאה 

  8:30-17:00או  8:00-16:30פעמיים בשבוע 
 3  18:30פעמים בשבוע עד 

 ראש גדול 
  אסרטיביות 

 קהל עבודה מול 
 

ניתן לעשות פיצול במשמרת ) עם הפסקה באמצע או ברצף ולהגיע יותר 
 מאוחר(
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 השכלה: תנאי סף:
 12 שנות לימוד 

  עברית ברמה גבוהה –שפות 
 הכרות עם תוכנת ה -יישומי מחשב- OFFICE 

 למנהלת אגף תרבות פנאי וקהילה כפיפות:

מועמד העומד בדרישות התפקיד יגיש את המסמכים לאימייל:  מינהלה:
maz.hr@harish.muni.il 

מזכירת אגף תרבות פנאי ש לציין בנושא האימייל: "מועמדות לתפקיד י
 "זמנית- וקהילה

 .16:00בשעה  21/11/2018, רביעיליום מועמדות ניתן להגיש עד 
מודגש בזאת, כי התפקיד הינו זמני, החלפה לחופשת לידה לפיכך המועצה 

דים מלמוערק שומרת על זכותה לבצע מיון של ההצעות למשרה ולחזור 
 המתאימים ביותר.

          
 יצחק קשת                                                                         
 ראש המועצה                                                                             

 
 , אך מופנה לגברים ולנשים כאחד.נקבההמכרז נכתב בלשון  הבהרה מגדרית:

mailto:maz.hr@harish.muni.il

