
                                                                                                         ינואר 2017
מכרז לתפקיד מזכיר/ה (והנה"ח) – אגודת מתיישבי לוטם

1) תיאור תפקיד מזכיר/ת הישוב:
· ניהול יומי שוטף של המזכירות, קבלת קהל, מתן מענה טלפוני ושאר מטלות משרדיות.
· עבודה עם מזכיר הישוב – סיוע והכנת חומרים ככל הנדרש.
· ניהול, שמירה והפצה לתושבים של מידע הקשור ביישוב.
· הכנת חומרים וחשבוניות לתשלום וניהול הקשר השוטף עם הנהלת החשבונות.
· ניהול ומעקב אחרי חיוב/זיכוי משפחות וספקים.
· מתן סיוע לחברי אגודה בקשר עם גורמי מועצה וגורמי חוץ.
· קבלת דואר והפצתו.
· עזרה לוועדות הישוב בתחומים מנהלתיים.
· תיעוד פרוטוקולים ומעקב אחר אסיפות ופגישות.
2) דרישות התפקיד:
· יכולת ארגונית וסדר ברמה גבוהה.
· שליטה בתוכנות אופיס.
· היכרות עם תחומי הנהלת חשבונות.
· יחסי אנוש ותקשורת ברמה גבוהה.
· עדיפות לבעלי/ות ניסיון בניהול משרד / עבודת מזכירות.
· התחייבות לשנת עבודה אחת לפחות.
3) נתוני העסקה:
· היקף ההעסקה 60% משרה – 30 שעות שבועיות, 5 ימי עבודה בין השעות 08:00-14:00.
· שעות העבודה: ימים א'-ה' בשעות הבוקר. 
· תחילת עבודה 1/2/2017
· כפיפות ישירה לועד ההנהלה ולמזכיר הישוב.
קיימת אפשרות להרחבת המשרה ל 100% עבור מנהל/ת חשבונות סוג 2 ומעלה, אשר תשלב יחדיו את ניהול הנה"ח של הישוב במקביל לעבודת המזכירות!
הצעות יש להגיש בצירוף קורות חיים אל מזכיר היישוב – ניר שנק עד לתאריך 31/1/2017  במייל (mazkir@lotem.org.il ) או בתא הדואר של האגודה (lotem@lotem.org.il (.
                                                                       בברכה

ועד ההנהלה

מתישבי לוטם
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