
 

 1מתוך  1עמוד 

 ה מזכיר/דרוש/ה בע"מ קרית מלאכי לחברה הכלכלית 

 .מכריזה על משרה פנויההעיריה(בע"מ )חברה עירונית בבעלות  קרית מלאכי  כלכליתהחברה ה
 

 מזכירת חברה כלכליתתואר המשרה: 
 

 יקף משרהה
 מתח הדרגות

   100% 
7   - 9   
 

 יאור התפקידת
 

    בהתאם  חברההלקידום ענייני  החברה ולהנהלת למנכ"לסיוע אדמיניסטרטיבי
 להנחיותיו.

  איסוף וריכוז חומרים, ניהול יומני פגישות,כגון ביצוע עבודות מזכירות שוטפות 
 הדפסות, הקלדות, צילומים וכד' מענה טלפוני,

 שנתיים ניסיון מוניציפלי ו/או מזכירותי ו/או ניהולי. לפחות   תנאי סף

  שנות לימוד 12השכלה תיכונית של 

 

 יתרונות
  יתרון לבעלי ניסיון בעבודה במגזר הציבורי: רשויות המדינה, רשויות מקומיות

 ותאגידים עירוניים.

  אדמיניסטרטיבי בניהול ניסיוןיתרון לבעלי 

 יתרון לבעלי תעודת הנהלת חשבונות או חשבות שכר 

 

 דרישות התפקיד
 

 

 .אמינות ומהימנות אישית 

 .ייצוגיות 

 .יחסי אנוש טובים 

 יתרון -אנגלית. 

  .התמודדות עם שינוי לוחות זמנים ואירועים בלתי מתוכננים 

 היכרות עם תוכנת ה- office. 

 מיידי תחילת עבודה
 מנכ"ל החברה כפיפות

 בהתאם להנחיות משרד הפנים נאי שכרת
 

  

 
 מועמדים מתאימים יענורק מודגש בזאת כי                             

 
 תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג  2021 בהתאם לתקנות העיריות )מכרזים לקבלת עובדים( התשפ"א

הולם  )חרדים, עולים חדשים, בעלי מוגבלויות, עולים מאתיופיה(  אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים 
 אחרים. 

  .בכל מקום בו מפורט תיאור תפקידים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה 

 וה ניתנת לאישה ולגבר בעלי כישורים מתאימים להתמודדות על אותה משרה.הזדמנות שו 

  מינוי המועמד/ת יהיה בכפוף להיעדר ניגוד עניינים בין מילוי התפקיד ע"י המועמד לבין ענייניו/ ענייניה האחרים ובכפוף לסייגים
 ים.להעסקת קרובי משפחה; בהתאם להוראות הדין, הנחיות וחוזרי מנכ"ל של משרד הפנ

 .מועמד עם מוגבלות זכאי להתאמות בהליך המיון והקבלה מחמת מוגבלותו, בשאלון האישי למועמד ישנה אפשרות לציין צורך זה 

 הנחיות להגשת מועמדות:
, עד לא  m.org.il-adiel@k מיילבהמבקש להתמודד במכרז ישלח  קו"ח ותעודות המעידות על כישורי המועמד והמלצות  

 החברה הכלכלית מזכיר/ההצעת מועמדות לתפקיד  בנושא המייל:יש לציין      12:00בשעה     27/2/22            יאוחר מיום 
 .)ואת שם המועמד(

 מועמדויות שיגיעו לאחר המועד הקבוע לעיל לא ידונו.
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