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 אגף משאבי אנוש
 

   לעיריית קריית מלאכי דרוש/ה ממלא/ת מקום מזכיר/ת מרכז פסג"ה
 

 70% היקף משרה:
 38-36+ / 8-6+  /מח"ר מנהלי דירוג דרגה:

 מרכז פסג"ה / מנהל אגף החינוך ת מנהל כפיפות:
 

 תיאור המשרה :

  וריכוז תיקיות ומאגרי מידע בתחום השתלמויות ופרויקטים ונושאים שוניםניהול. 

 ריכוז, בניית מסגרות במערכות מקוונות וטיפול בהשתלמויות, ימי עיון, אירועים, דו"חות נוכחות, הגשת עבודות וכיוצ"ב. 

 תאום וניהול לוחות זמנים למנהלת פסג"ה ולצרכי המרכז. 

 כז לגורמי העירייה השונים וגורמי חוץקיום קשר ממשקי בין גורמי המר. 

 תאום וריכוז נושאי אדמיניסטרציה שונים. 

 טיפול בדואר הנכנס והיוצא. 

 מענה טלפוני וקבלת קהל. 

 טיפול בפניות של משתלמים וגורמי חוץ. 

 ביצוע מטלות נוספות ככל שיידרשו ע"י הממונה 
 

 דרישות התפקיד:

  12  לחילופין תעודת סיום קורס שלטון מקומיתעודת בגרות או /  שנות לימוד. 

  יתרון -ניסיון של שנה אחת לפחות בעבודה משרדית. 

 ידע וניסיון בעבודה בסביבה ממוחשבת ותוכנת office כולל אקסל. 

 )ידיעת השפה העברית על בוריה )כתיבה וקריאה. 

 נכונות לעבודה מאומצת, אחריות ובשעות לא שגרתיות. 

  גורמים רבים בו זמניתיכולת עבודה מול. 
 

 הערות:
תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג  2021בהתאם 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.
 הזדמנות שווה ניתנת לאישה ולגבר בעלי כישורים מתאימים להתמודדות על אותה משרה.

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

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

שאלון מועמד/ת, תעודות השכלה ומסמכים נוספים  המעוניינים יוכלו להגיש את בקשותיהם למשרות בצירוף קורות חיים,
 705m.org.il/-https://k/בהתאם לדרישות התפקיד באמצעות הקישור המצורף: 

,  עיריית קריית 1, לידי אורנית בן דוד/רחל דנינו. כתובת: מרכז מסחרי תשפ"ג לולבא גי", 'דיום   30/08/2023 ךעד לתארי
 m.org.il-michrazim@kאו למייל   8600524-08-, פקס 8500847-08/   8500816-08-מלאכי, טל

 והתעודות לעיל לא תיבחן.מועמדים מתאימים בלבד יענו, מועמדות שתגיע ללא כל הטפסים 
 

 בכבוד רב,
 

 אליהו זוהר
 ראש העיר
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