
 

 

 

‏2018‏באוגוסט‏28‏‏
‏

 חיצוני/פנימימכרז 
‏

‏

‏:ה/דרוש‏למועצה‏אזורית‏משגב

 למחלקת תחבורהה /מזכיר
 

 ‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏ 

 :תאור התפקיד
 פתרון‏‏,הדפסות,‏מעקב‏החלטות,‏תאום‏פגישות:‏הכוללניהול‏משרד‏ממוחשב‏

‏‏טיפול‏בדואר‏ותיוק,‏בעיות‏באופן‏עצמאי

 ניהול‏ומעקב‏אחר‏תקציב‏המחלקה‏ 
 וז‏הזמנות‏ציוד‏ריכ 

 מענה‏טלפוני‏ומענה‏לפניות‏הציבור 

 פ‏צורך"סיוע‏לסדרן‏העבודה‏ע 
 

 :כישורים נדרשים
 21יתרון‏-תואר‏ראשון‏.‏חובה‏–שנות‏לימוד‏או‏תעודת‏בגרות‏מלאה‏‏ 

 ובתכנות‏שליטה‏מלאה‏בעבודה‏במשרד‏ממוחשבOFFICE  יכולת‏לימוד‏,‏ואינטרנט‏
 ‏והטמעת‏תכנות‏מחשב‏חדשות

 במזכירות‏מוכח‏סיון‏ינ 

 יתרון‏-‏ניסיון‏וידע‏בהנהלת‏חשבונות 

 ‏פ"יכולת‏הבעה‏גבוהה‏בכתב‏ובע 

 ‏יכולת‏תכנון‏וניהול‏משימות‏ועבודה‏בתנאי‏לחץ 

 ‏‏‏תקשורת‏בינאישית‏גבוהה‏ויכולת‏עבודת‏צוות

 ‏‏דיסקרטיות‏והקפדה‏על‏פרטים,‏מהימנות,‏אמינות

 ‏‏יוזמה‏וכושר‏ארגון 
‏

‏‏‏‏
‏

 החוב רישיון נהיגה ורכב
 011%:  היקף משרה 
 6-8 –מנהלי דרגה  –דירוג : תנאי שכר 

‏מיידית התחלת עבודה
 ענינהיפניות מתאימות תרק 

 

 
 ,13/09/2018נא להעביר עד לתאריך , (בציון שם המשרה)קורות חיים     

‏CV@misgav.org.il :ל"או בדוא 0019219משאבי אנוש בפקס  אגףל   


