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13.7.2025
                                                                                                                 י"ז תמוז תשפ"ה

למועצה האזורית נחל שורק 


דרוש/ה מזכיר/ה האגף מוניציפלי

מכרז פנימי / חיצוני
היקף המשרה: 100%
מס' מכרז: 5-25
תיאור התפקיד:
ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת האגף המוניציפלי, לפי הנחיות מנהל האגף.

תחומי אחריות בתפקיד:
1. ניהול והקלדה של מסמכים.
2. טיפול בדואר (רגיל ואלקטרוני(.
3. מענה טלפוני ומענה לפניות הציבור.
4. ניהול לוח זמנים ופגישות של הממונה.
5. טיפול בהזמנות רכש וחשבונות האגף.

עיקרי התפקיד:
1. ניהול והקלדה של מסמכים
1. הדפסה ומשלוח של מסמכים.
2. תיקון מסמכים לאחר הגהה.
3. אחסון וגיבוי קבצים במחשב.
4. הקלדה ועיצוב של מצגות.
5. צילום, שכפול, כריכה של מסמכים ועוד.
6. קבלה והעברה של מסמכים לגורמים הרלוונטיים ברשות.
7. תיוק מסמכים, באופן המבטיח את זמינותם.
8. מיון מסמכים ומשלוחם לארכיון.
9. סליקת מסמכים, על פי הנחיית הממונה
10. איסוף חומרים והכנתם לישיבות בהן משתתף הממונה
11. רישום פרוטוקול ישיבות, על פי הנחיית הממונה, והפצתו לפי רשימת תפוצה מוגדרת.

2. טיפול בדואר (רגיל ואלקטרוני(
1. קליטה ומיון של דואר.
2. ניתוב דואר על פי הנחיית הממונה.
3. הכנה ומשלוח של דואר עבור הממונה.

3. מענה טלפוני ומענה לפניות הציבור
1. מענה טלפוני ומענה לפניות הציבור.
2. ניתוב פניות תושבים המגיעות למנהל היחידה.
3. טיפול בפניות הנפתחות באמצעות מוקד הרשות.

4. ניהול לוח זמנים ופגישות של הממונה
1. תיאום טלפוני של פעולות ופגישות עבור הממונה.
2. משלוח תזכורות שונות (אירועים, פגישות וכיוצ"ב).

5. טיפול בהזמנות רכש וחשבוניות האגף.


מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד:
1. ארגון מידע וסדר.
2. שירותיות.

כפיפות:
למנהל האגף.

השכלה ודרישות מקצועיות:
השכלה: 12 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה.
קורסים והכשרות מקצועיות: לא נדרש.
שפות: עברית ברמה גבוהה.
יישומי מחשב: היכרות עם תוכנות OFFICE.








מועמדים העונים לדרישות הנ"ל בלבד, יגישו את מועמדותם, בצירוף קורות חיים, 
תעודות השכלה והמלצות למייל: rinatya@ma-soreq.org.il

מועד אחרון להגשה: ו' אב , 31.07.25

· מועמדים העומדים בתנאי הסף יעברו מבחני מיון לתפקיד
· עדיפות למועמדים/ות עם מוגבלויות העומדים/ות בתנאי הסף
· מועמד עם מוגבלות זכאי לקבל התאמות הנדרשות לו מחמת מוגבלותו בהליכי הקבלה לעבודה
· עדיפות למועמד/ת המשתייך/ת לאוכלוסיה הזכאית לייצוג הולם העומד/ת בתנאי הסף
· המודעה מיועדת לנשים וגברים כאחד
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