
    

 סגן מנהל אגף הנדסה זכירלתפקיד מ  8/24 מכרז פומבי מס'

 הנדסה  היחידה: 

 סגן מנהל אגף הנדסה  זכירמ תואר המשרה: 

דרגת המשרה  
 ודירוגה: 

 
 6-8מנהלי 

 100% היקף העסקה: 

 פומבי  סוג המכרז:

 

 תיאור התפקיד:  

פקידותיות הנוגעות לעבודת הרשות, לפי הנחיות  ביצוע עבודות מזכירות ומטלות  ייעוד:  

 .הממונה

 

 ניהול והקלדה של מסמכים.  .1
 

 . הדפסה ומשלוח של מסמכים •

 .תיקון מסמכים לאחר הגהה •

 . אחסון וגיבוי קבצים במחשב •

 . הקלדה ועיצוב של מצגות •

 . צילום, שכפול, כריכה של מסמכים ועוד •

 . הרלוונטייםקבלה והעברה של מסמכים לגורמים  •

 . תיוק מסמכים, באופן המבטיח את זמינותם •

 . איסוף חומרים והכנתם לישיבות בהן משתתף הממונה  •

 

 טיפול בדואר. .2

 . קליטה ומיון של דואר •

 . הכנה ומשלוח של דואר •

 

 מענה טלפוני. .3

 . מענה טלפוני במשרד ורישום הודעות •

 ניתוב פניות תושבים המגיעות לגורם המטפל.  •
 
 

 . זמנים ופגישות לוח   ניהול .4

 תיאום טלפוני של פעולות ופגישות.  •

 משלוח תזכורות שונות ) אירועים, פגישות וכיוצ"ב(.  •
 

 
מאפייני העשייה  

 הייחודיים בתפקיד: 
 ארגון מידע וסדר.  •

 הבעה בכתב.  •

 יסודיות.  •

 

 



    

 סגן מנהל אגף הנדסה מזכירלתפקיד   8/24 מכרז פומבי מס'

 

 
 השכלה: תנאי סף: 

 לימוד או תעודת בגרות מלאה.שנות  12

 ו או מי מטעמ מנהל אגף הנדסה כפיפות: 

 מועד פרסום המכרז: 16/01/2023 מנהלה: 

 להגשת מועמדות למכרז לחץ כאן 

 

 12:00בשעה   23/01/2023הגשת מועמדות תתאפשר עד ליום  

 giyus@harish.muni.il  לפרטים ולשאלות ניתן לפנות לנופר בדוא"ל:

 

וצירפו את כלל   יזומנו לוועדת הבחינה רק מועמדים שעומדים בתנאי הסף
האסמכתאות הנדרשות בכדי להעיד על ניסיונו או השכלתו כנדרש בתנאי הסף  

 לתפקיד. 

 

ת  יצחק קש  

 העיר  ראש                                                                                                                       

הבהרה  
 :מגדרית

 המכרז בלשון זכר, אך מופנה לגברים ונשים כאחד 

מוגבלותו בהליכי  עם מוגבלות זכאי לקבל התאמות הנדרשות לו מחמת מועמד  הבהרה:
 הקבלה לעבודה. 

תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת  
בקרב עובדי הרשות המקומית אם המועמד הוא בעל כישורים דומים   כנדרש

 לכישוריהם של מועמדים אחרים.

לתפקיד יידרש לעבודה  העירייה מאושרת כמפעל חיוני בשעת חירום והעובד שיבחר  
 בעת חירום. 

https://www.jobbing.co.il/jtest1/linkgen?OI=135&FC=13677&RF=5
mailto:giyus@harish.muni.il

