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 3202/66מס'  ומביפמכרז   
 

 כמפורט להלן: הפנוי משרה אונו מודיעה על-יתיעיריית קר
 

 .מזכיר/ת אגף שירות לתושב   :תואר המשרה
 

 משרה. %100   : היקף משרה
 

 שירות לתושב.מנהלת אגף   :כפיפות ארגונית
 

 .בדרוג המח"ר 39-37בדרוג  המנהלי/  9-7מתח דרגות     דרוג דרגה:

 
 

 :אור תמציתי של תפקידית
, עירוני ומרכז שירות לתושב מוקד ותמערכפעילות וטיפול בפניות של תושבים, היכרות עם מתן שירות ו

אגף, ביצוע פעולות מנהלי ופעילות ה,  טיפול אדמיניסטרטיבי בניהול פניות מול בעלי תפקידים בעירייה
שוטפות בתחום המזכירות לרבות מענה טלפוני וניתוב שיחות נכנסות, תיאום פגישות וניהול יומן, תאום 

הזנת נתונים למערכת  בין גורמי פנים וחוץ עירוניים, טיפול בדואר נכנס ויוצא, הדפסות מכתבים,
וארגון נתונים שונים, טיפול בהזמנות עבודה, ציוד  הממוחשבת, ביצוע עבודות מזכירות שונות, ריכוז

כללי על השירותים הניתנים באמצעות האגף, סיוע בביצוע אירועים שונים  מידעמשרדי וחשבונות, מתן 
 ביצוע כל מטלה נוספת בהתאם להנחיות הממונה., הנעשים על ידי האגף

 
 דרישות התפקיד:

 

 

 מלאה.שנות לימוד או תעודת בגרות  12 :השכלה
         

 התפקיד.תיאור עדיפות לניסיון בתחומי תינתן  לא נדרש.  : סיון מקצועיינ
 
 

ויכולת למידה של תוכנות  officeמחשב, שליטה ביישומי  שליטה ביישומי :דרישות נוספות
 נדרשות לתפקיד .נוספות ה

 
 

יסודיות אמינות ומהימנות אישית, רצינות, תודעת שירות גבוהה, אדיבות,  :כישורים אישיים
יכולת "ראש גדול" ,, חריצות, יכולת למידה ותפיסה מהירהודייקנות בביצוע, 

כושר ארגון וסדר, עבודה בצוות, יכולת תכנון,  יכולת, התבטאות בכתב ובע"פ
וחוסן  התמדהיכולת , אסרטיביות יכולת עבודה על מספר דברים בו זמנית,

    .אישי
 הגשת מועמדות:

 : הגשת המועמדות הינה באופן דיגיטלי באמצעות אתר העיריה.שימו לב

  support@automas.co.ilבעיה טכנית יש לפנות למייל מרכז תמיכה במידה ונתקלת ב
 

 .12:00עד שעה  .20230903. ,ראשון יום: תאריך אחרון להגשה
 

 .בכל מקום בו נכתב בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה ולהפך 

 בהליכי הקבלה לעבודה מגבלות הנדרשות לו מחמת מוגבלותו מועמד עם מוגבלות זכאי להתאמות. 

  מתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת באופן הולם בקרב
 .הם של מתמודדים אחריםעובדי הרשות המקומית, אם הוא בעל כישורים דומים לכישורי

 י להעיד על את כלל האסמכתאות הנדרשות בכד לא יזומנו לוועדת הבחינה מועמדים שלא צירפו
 דרישות הסף של התפקיד.

 
 ל גלישרא

 ראש העיר  
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