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 22/1911' מכרז מס מזכיר/הלתפקיד  למכרז פנימי/חיצוני

הנדסה/ת מחלקת מזכירנדרש  למועצה מקומית ג'סר אל זרקא  

 -    במכרז לשון זכר, הכוונה גם לשון נקבה, וכן להפך מצוין כל מקום בו -

 משרה מלאה :שעור המשרה

  .: מזכיר/ה למחלקת הנדסהתואר המשרה

  9-7:. דירוג מנהלי מת"ח דירוג דרגה

  .: למנהל מחלקת הנדסהכפיפות

 :תיאור משרה

  .ביצוע עבודת מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת הרשות, לפי הנחיותיו של הממונה 

  .הקלדה וניהול של מסמכים 

 וניטיפול בדואר (רגיל ואלקטר

  .מענה טלפוני ופניות הציבור

  .ניהול לוח הזמנים ופגישות של הממונה

 :תנאי סף

  .שנות לימוד, או תעודת בגרות מלאה12

  :דרישות נוספות

  היכרות עם תוכנות ה –יישומי מחשב 

 OFFICE.   עברית ברמה גבוהה –שפות 

.  ארגון מידע וסדר.  

 שירותיות.  

  ):מקצועי/ניהולי )תנאים נוספים )ניסיון

 ,ניתנת הדרכה מקצועית מוסמכת וליווי צמוד, השתלבות בצוות עובדים המאופיין ברמת לכידות 

 .תמיכה ומיומנות עבודה ברמה גבוהה, בתחומי טיפול מגוונים מאתגרים ובעלי ערך

: נשיאה באחריות, כושר התמדה, עמידה בלחץ זמן, יכולת עבודה בשעות דרישות תפקיד מיוחדות

  ונסיעות בתפקיד.זמינות גבוהה גם בשעות אחה"צ, לא שגרתיות , שעות נוספות  
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בהתאם להנחיות משרד הפנים מועמדים אשר עומדים בתנאי הסף והגישו את כל המסמכים 

ים בעלי הציון הגבוה ביותר בלבד יעברו המועמד 8הנדרשים ישלחו למבחני מיון במכון אבחון 

    .לשלב ראיונות מול חברי הועדה

מודגש בזאת כי המעוצה שומרת על זכותה לבצע מיון מוקדם של ההצעות למשרה וכן הערכת 

  .המועמדים ע"י גורם מקצועי מטעם הרשות

זכויות לאנשים  לחוק שוויון 9ו  3תיבחן העדפה למועמד עם מוגבלות בהתאם לאמור בסעיפים 

 .ובתנאי שעומדים בתנאי הסף למשרה וכשירים לביצוע התפקיד 8998עם מוגבלות, תשנ"ח 

האמור כפוף להצהרת המועמד המפרטת את דבר מוגבלותו/ה וכן בהמצאת מסמכים להוכחת 

המוגבלות. בחינת וזימון המועמד בפני ועדת המכרזים תעשה על בסיס המסמכים אותם הגיש 

   .עד הקבוע ובהתאם לשיקול דעתה הבלעדי של הרשותהמועמד במו

מועמד העומד בדרישות התפקיד יגיש מועמדותו על גבי טופס אותו ניתן להוריד מאתר האינטרנט 

של הרשות. כמו כן חובה לצרף קורות חיים, בצירוף התעודות והאישורים הנדרשים לתמיכה 

 .בדרישות התפקיד, למחלקת משאבי אינוש ברשות המקומית קומה רביעית או בדוא"ל 

lishka@jiserazzarqa.muni.il   

 10:992בשעה 112021911עד לתאריך 

  .יובהר ויודגש כי הגשת מועמדות שלא כנדרש לעיל ולאחר המועד האמור, תיפסל על הסף

החודשים הראשונים בתפקיד, יהוו תקופת ניסיון. ככל שהזוכה במכרז הינו עובד רשות,  6תקופת 

שיקול דעתה, נמצא כי העובד אינו  הרשות תהא ראשית לנייד את העובד לתפקיד אחר, באם על פי

  .מתאים לתפקיד

   lishka@jiserazzarqa.muni.ilאו במיל  911210110לבירור נוספים בטלף: 

 המשרה מיועדת לגברים ונשים כאחד

 

 

 בכבוד רב ראש הרשות

 מוראד עמאש

 


