[image: image1.jpg]178N DN |1DD



מועצה אזורית מטה אשר   (ד.נ. גליל מערבי  (  מיקוד 25206

מחלקת משאבי אנוש ( טלפון: 04-9879405/620/764 ( פקס: 04-9879752
Hr_1@matteasher.org.il ravity@matteasher.org.il ( hila@matteasher.org.il
[image: image2.jpg]






‏


‏ב' אדר תש"פ

     ‏27 פברואר 2020
מכרז כ"א פנימי/חיצוני 7/2020 – מזכיר/ת משרד למשרדי המועצה
* 3 משרות  מזכירות  : מזכירת לשכה, מזכירת לשכה/מדור וטרינריה (משרה משולבת) מזכירה במחלקת תחבורה.  3 משרות מלאות.     
כפיפות: מנהלת המחלקה/ מנהלת לשכת ראש המועצה/וטרינר המועצה . 
תיאור העיסוק :
ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לתחומי עיסוק המחלקה, לפי הנחיות הממונים : 
* הקלדה וטיפול במסמכים. 

* טיפול בדואר ומסמכים (רגיל ואלקטרוני) 

* מענה טלפוני ומתן מענה לפניות הציבור. 

* טיפול בלוח זמנים ופגישות. 
* כל מטלה אחרת שתוטל על ידי הממונים. 
דרישות התפקיד : 
*  בוגר/ת 12 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה -  חובה ! יש לצרף העתק התעודה לקורות החיים. לא תישקל 
   מועמדותו של מי שלא יצרף  את העתק התעודה לקורות החיים. 
* שליטה בעברית ברמה גבוהה. 
* שליטה ביישומי מחשב ועבודה בסביבת 0ffice.
כישורים ודרישות נוספות : 

 * ארגון וסדר. 

 * שירותיות. 

 * מוטיבציה רבה ומחויבות לעבודה. 

 * יכולת גבוהה לעבודה בסביבה דיגטלית/ממוחשבת. 

 * המשרה בתחבורה דורשת יכולת למתן מענה בענין סידורי הסעה וקווי הסעות.  

 * המשרות בלשכה דורשות נכונות לעבודה של יום אחד אחת לשבועיים עד השעה 18:00. 

    כל המשרות דורשות נכונות לעבודה בשעות בלתי שגרתיות בעת הצורך. 

    שעת תחילת העבודה במועצה הינה 7:30. 

לצפייה במכרז המפורט ניתן להיכנס לאתר מועצה אזורית מטה אשר – מכרזים. קורות חיים ניתן להעביר לפקס 153503378159 או  באמצעות המייל : michrazim@matteasher.org.il, עד לתאריך – 21/3/2020. 
מועמדים מתאימים בלבד יוזמנו לוועדת הקבלה

משה דוידוביץ

ראש המועצה
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