
 
 

22.6.16          

 מזכירות נהלל  -מכרז למנהלת לשכה 

 הועד המקומי והאגודה החקלאית נהלל מחפשים מועמד/ת לתפקיד מנהל/ת לשכה.

 ה, משרה מלאה.-בימים א 8.00-16:00 -שעות העבודה

 ת:/מדדרישות מהמוע

 עדיפות לבעל/ת ניסיון בתפקיד דומה 

 חובה –בתוכנות האופיס  שליטה מלאה 

  גבוהההקלדה ברמה 

  בתנאי לחץ וריבוי משימותה עבודיכולת 

  שירותיות 

 הגדרת התפקיד:

 כפיפות למזכיר האגודה החקלאית ומזכיר הועד המקומי 

 אחריות על מינהל האוכלוסין במושב 

 דואר ודוא"ל: ניהול דף טלפונים, רשימות תפוצה, שערים חשמליים,   טלפוניםSMS 

 הדפסה והפקת מסמכים שונים 

 יאום פגישותת 

 סיוע בהפצת חומר פרסומי לתושבים באמצעות לוח המודעות ומערכת הודעות מקוונת 

 סיוע והכוונת תושבים חדשים 

  טיפול בסידורי קבורה ולוויות 

 קשר עם מוסדות אזוריים וארציים: מועצה אזורית, משרד הפנים ועוד 

 קשר עם ועדות מתנדבים הפועלות במושב 

  פרוייקטים אד הוק ופרוייקטים ארוכי טווח שנמצאים על סדר היום פרויקטים מיוחדים(

 הציבורי של הועד או של האגודה החקלאית(

 מעקב אחרי חתימת הסכמים עם שוכרי הדירות  

  שירותי מזכירות למערכת הגיל הרךמתן 

 מתן מענה הולם ואדיב לכל התושבים הזקוקים לשירותי מזכירות 

  המקומי והאגודה החקלאית, ככל שיידרשמתן מענה לצרכי הועד 

  .פירוט נוסף יינתן בעל פה למתאימים 

 

בצירוף  mazkirnahalal@gmail.com מועמדים/ות מתאימים/ות מתבקשים/ות לפנות למייל: 

 .1.7.2016קורות החיים והמלצות רלוונטיות עד לתאריך 

 בכבוד רב,

 ועד מקומי ואגודה חקלאית נהלל
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