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 ברשות המקומית  הנהלה  מזכיר/ה  ה/למועצה אזורית גן רווה דרוש  2025/19מכרז פנימי/ חיצוני מס' מ

 

 : ייעוד

עיקרי   .לפי הנחיותיו של הממונה ,הרשותביצוע עבודת מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת 

  :התפקיד 

 ניהול והקלדה של מסמכים. א. 

 . ( רגיל ואלקטרוני)ב. טיפול בדואר  

 ג. מענה טלפוני ופניות הציבור. 

 ד. ניהול לוח הזמנים ופגישות של הממונה. 

 :פירוט הביצועים והמשימות העיקריות, כנגזר מתחומי האחריות

 מסמכים ניהול והקלדה של    .1

  .הקלדת מסמכים באמצעות תוכנת מעבד תמלילים  . א

  .הדפסה ומשלוח של מסמכים . ב

  .תיקון מסמכים לאחר הגהה . ג

    .אחסון וגיבוי קבצים במחשב  . ד

  .הקלדה ועיצוב של מצגות .ה

  .צילום, שכפול, כריכה של מסמכים ועוד  . ו

  .קבלה והעברה של מסמכים לגורמים הרלוונטיים ברשות  .ז

  .תיוק מסמכים, באופן המבטיח את זמינותם  . ח

  .מיון מסמכים ומשלוחם לארכיון .ט

 סליקת מסמכים, על פי הנחיית הממונה . י

  .איסוף חומרים והכנתם לישיבות בהן משתתף הממונה . יא

 .רישום פרוטוקול ישיבות, על פי הנחיית הממונה, והפצתו לפי רשימת תפוצה מוגדרת . יב

 טיפול בדואר )רגיל ואלקטרוני( .2

  .קליטה ומיון של דואר . א

  .ניתוב דואר על פי הנחיית הממונה . ב

 .הכנה ומשלוח של דואר עבור הממונה . ג

 מענה טלפוני ומענה לפניות הציבור  .3

 מענה טלפוני במשרד ורישום הודעות טלפוניות  . א

  .ניתוב פניות תושבים המגיעות למנהל היחידה . ב

 סינון וניתוב שיחות למנהל היחידה  . ג

 ניהול לוח זמנים ופגישות של הממונה  .4

 . תיאום טלפוני של פעולות ופגישות עבור הממונה   . א

 כיוצ"ב(. אירועים, פגישות )  משלוח תזכורות שונות  . ב

 

 

 ברשות המקומית הנהלה  מזכיר/ה  תואר המשרה 

 דרוג מנהלי   מתח דרגות 

 100% היקף משרה 

 מנכ"ל   כפיפות
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 :מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד 

 .ארגון מידע וסדר . א

 .שירותיות  . ב

   תנאים מקדימים למינוי:  

 .שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה  12 השכלה

 .עברית ברמה גבוהה שפות 

 OFFICEהיכרות עם תוכנות   מחשב יישומי 

 

 אופן הגשת מועמדות 

יש לצרף קורות חיים בצירוף אסמכתאות להוכחה בעמידת תנאי הסף )תעודות השכלה, אישורי העסקה  

 ומסמכים אחרים ככל הנדרש(. 

  את המסמכים ניתן להגיש במשרדי לשכת ראשת המועצה ביישוב עיינות או לשלוח במייל: 

  hr@ganrave.org.il  עד לתאריך  03/07/2050 בשעה 12:00  

 

 :יש לצרף את המסמכים הבאים

 קורות חיים, מסמכים המעידים על השכלה וניסיון בעבודה.  ▪

 שאלון ניגוד עניינים.  ▪

 המכרז/משרה על גבי טופס הגשת המועמדות. יש לציין את שם  ▪

הגשת מועמדות אשר תשלח ללא תעודות השכלה ואסמכתאות רלוונטיות המעידות על ניסיון בעבודה/   ▪

רישיונות מיוחדים או כל אסמכתא רלוונטית אחרת, תיפסל על הסף ביום האחרון להגשת המועמדות כפי  

 .שמפורסם בפרטי המכרז/ משרה

המועצה שומרת לעצמה את הזכות לשלוח למבחני מיון מועמדים אשר עומדים בתנאי הסף והגישו   ▪

 את כל המסמכים הנדרשים טרם התכנסות הוועדה. 

 דגשים 

 ., המכרז מתייחס לגברים ונשים כאחד1988על פי הוראות חוק שוויון הזדמנויות בעבודה התשמ"ח  ▪

תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת כנדרש בקרב עובדי   ▪

 הרשות המקומית אם המועמד בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים. 

לחוק שוויון זכויות לאנשים עם    9ו  3תינתן העדפה לאדם עם מוגבלות בהתאם לאמור בסעיפים   ▪

ובתנאי שעומדים בתנאי הסף למשרה וכשירים לביצוע התפקיד. האמור   1998מוגבלות, תשנ"ח 

 .כפוף להצהרת המועמד/ת המפרטת את דבר מוגבלותו/ה וכן בהמצאת מסמכים להוכחת המוגבלות

אם שני המועמדים בני    1951ג לחוק שיווי זכויות האישה, התשי"א 6תינתן העדפה לנשים לפי סעיף  ▪

שני המינים הם בעלי כישורים דומים וכן בהתאם לחוק לעידוד של שילוב וקידום נשים בעבודה ושל  

 .2008התאמת מקומות עבודה לנשים, התשס"ח 

תינתן העדפה למי שהוא או אחד מהוריו נולדו באתיופיה, אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם   ▪

 .של מועמדים אחרים

חודשי עבודה במועצה אינו זכאי לגשת למכרז פנימי ומועמדותו לא   24עובד מועצה שטרם מלאו לו   ▪

 תיבחן. 

 החתום על 

 ארי -מירה בן  

 ראשת המועצה 

mailto:03/07/2050hr@ganrave.org.il

