
 
 
 
 

 

 מודעה
 ה/דרוש למועצה אזורית משגב

 כח אדםת /מזכיר 

 ת מקום /ממלא
 

 תיוק, ל"דוא, דואר, הדפסות, מעקב החלטות, תאום פגישות :יהול משרד ממוחשבנ 
 ומענה טלפוני

 נושאמשאבי , שכר, תוכנות מחשב בתחומי כח אדםטמעת ה ,
 נט -אינטרא

 גופים שוניםלטיפול בתשלום לספקים ו  

  גיבוי מינהלי לטיפול בנושאי שכר 

 מתן מענה אישי לצרכי העובדים  

  כתיבת סיכומי פגישות ופרוטוקולים 

  בניית מאגרי מידע בנושאים שונים ונדרשים 

  מעקב ובקרה אחר תהליכים ומימוש החלטות 

  טיפול ברווחת העובדים 

  ארגון וטיפול שוטף בתיקי העובדים 

  מועצתייםקשר עם גורמי פנים וחוץ 

 ריכוז אדמיניסטרטיבי של מכרזי כח האדם במועצה 

 י צורכי האגף"טיפול שוטף וכולל בנושאי כח אדם ומשאבי אנוש עפ 

  יתרון  –תואר ראשון , חובה –תעודת בגרות 

  יתרון – משאבי אנוש/ א"כ בתחום .ה/כמזכירסיון מקצועי ינשנתיים  

 סיון ושליטה מלאה בתוכנותינOFFICE   ט ואינטרנ 

 צוות ב העבודגבוהה ל יכולתו, שירותיות, יחסי אנוש טובים 

 נכונות גם לשעות נוספות, יכולת עבודה בתנאי לחץ 

 דיסקרטיות והקפדה על פרטים, מהימנות, אמינות 

 יוזמה וכושר ארגון , יצירתיות 

 עברית שפת אם 

  חובה -רישיון נהיגה ורכב 

  06% –היקף משרה 

 רק פניות מתאימות תיענינה 
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