
 

 מועצה מקומית לקיה מנהל משאבי אנוש

 
 12.2/2017 רז פומבי מספרכמ

 שות המקומיתרמזכיר/ת ראש ה 

 

 שות הר/ת ראש מזכיר תואר המשרה:
 

 שרה מ 100% :היקף המשרה
 

 ראש המועצה כפיפות:
 
 + 7-9:דרגות חמת 

 יד:קתיאור התפ

ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודות הרשות, לפי 
 הנחייה של ראש הרשות.

 י התפקיד:קרעי

 א. ניהול מסמכים
 ב. טיפול בדואר)רגיל ואלקטרוני(

 ואזרחים. ג. מענה אנושי לפניות של עובדי הרשות ושל גורמים חיצוניים
 ד. תיוק מסמכים

 ה. ארגון וניהול יומן ולו״ז ראש הרשות.
 ו. הקלדת מסמכים עפ״י דרישה .

 ז. רישום פרוטוקולים

 תנאי סף:

 שנ״ל או תעודת בגרות מלאה. 12
 
 :יסיוונדרישות  

 :ועי ניהוליקצניסיון מ
 שנתיים ניסיון בתחום ברשות מקומית או ניסיון בתפקיד מזכירות.

 
 יתרון. ידע ביישומי מחשב-עברית ברמה גבוהה, ערבית שפות: 



 
לידי הגב׳  12:00בשעה: 20/12/2017את טפסי הבקשה יש להגיש עד תאריך : 

 ימית טויזר , מחלקת משאבי אנוש.
הצעות שאינן עונות על דרישות המכרז ו/או הצעות שאליהן לא יצורפו המסמכים 

 הדרושים, לא יענו.
על זכותה להפסיק בכל המועצה אינה מתחייבת לקבל הצעה כלשהי והיא שומרת 

 עת או שלב את הליכיו של מכרז זה.

 המשרה מוצעת לגברים ונשים כאחד. 

  

 



 
  


