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‏              כ"ח תמוז תש"פ



‏20 יולי 2020
מכרז כ"א חיצוני 25/2020 – מזכיר/ת אגף תפעול   
היקף המשרה : משרה מלאה, 42 ש"ש. 
כפיפות: מנהל האגף.  
תיאור העיסוק :

ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לתחומי עיסוק המחלקה, לפי הנחיות הממונים : 
* טיפול בתעודות חיוב בגין פינוי אשפה והדברה. 

* ריכוז ומעקב אחר כמויות פינוי אשפה ופסולת.  

* הקלדה וטיפול במסמכים. 

* טיפול בדואר ומסמכים (רגיל ואלקטרוני) 
* הקלדה והכנת מצגות. 
* 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. 
* 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. 
 * כל המשרות דורשות נכונות לעבודה בשעות בלתי שגרתיות בעת הצורך. 

    שעת תחילת העבודה במועצה הינה 7:30. 

לצפייה במכרז ניתן להיכנס לאתר מועצה אזורית מטה אשר – מכרזים. להגשת מועמדות יש להיכנס לקישור המצב', בצרוף ק"ח נא לציין את שם המשרה המבוקשת ולא מס' מכרז) באמצעות המייל :  michrazim@mta.org.il,או לפקס שמספרו : 153503378159 עד לתאריך 22/8/20.
מועמדים מתאימים בלבד יוזמנו לוועדת קבלה. 

משה דוידוביץ

ראש המועצה 
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