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 3202/57מס'  ומביפמכרז   
 

 כמפורט להלן: הפנוי משרה אונו מודיעה על-יתיעיריית קר
 

 
 

 מזכיר/ה בשירות הפסיכולוגי.:     תואר המשרה
 

 משרה. 50%:      היקף משרה
 

 מנהלת השפ"ח. :כפיפות ארגונית
 

 בדרוג המח"ר. 38-36בדרוג  המינהלי/  8-6מתח דרגות   דרוג דרגה:
 

 
 

 :תפקידהאור תמציתי של ית
ביצוע פעולות שוטפות בתחום המזכירות לרבות קבלת קהל ומענה טלפוני ללקוחות, מתן שירותי מזכירות 

 , הקלדה ושכפול, מידענות, תיאום ישיבות וארגון יומן מנהלת השפ"ח. בהתאם לצורך לעובדי השפ"ח
 ארגון וניהול מידע בארכיון השפ"ח שכולל את תיקי המטופלים. 

 . של פסיכולוגים הכנה של חומרים מקצועיים בתיקי התלמידים לקראת ועדות מקצועיות
 ארגון השאלת ספרים מספריית השפ"ח והשאלת מבחנים פסיכולוגיים. 

 ארגון ותיעוד מידע מנהלי במגוון נושאים ועפ"י צורכי המחלקה. 
 , עפ"י הנחייה של מנהלת מדור ומנהלת מחלקה. טיפול בנושאים שונים בתחומי המחלקה

 
 דרישות התפקיד:

 

 

 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה. 12 :השכלה
         

 לא נדרש ניסיון קודם.   : סיון מקצועיינ
 יתרון.  –בתחומי התפקידניסיון   
   

 
ויכולת למידה של תוכנות  officeידע בעבודה עם מחשב, שליטה ביישומי  :דרישות נוספות

 נדרשות לתפקיד .
 
 

ר , הבנה ותפיסה, כושקפדנות ודייקנות בביצועאמינות ומהימנות אישית,  :כישורים אישיים
יכולת ,  בע"פ ובכתבוחריצות, יכולת התבטאות למידה, מרץ ופעלתנות, שקדנות 

רה, סמכותיות, יכולת ארגון ותכנון, יכולת תאום, פיקוח ובקעבודה בצוות, 
, טיפול בו זמנית במספר קיום וטיפוח יחסים בינאישייםנשיאה באחריות, 

   נושאים, התמדה, תודעת שרות גבוהה.
 הגשת מועמדות:

 עיריה.: הגשת המועמדות הינה באופן דיגיטלי באמצעות אתר השימו לב

  support@automas.co.ilבמידה ונתקלת בבעיה טכנית יש לפנות למייל מרכז תמיכה 
 

 .12:00עד שעה  2023.1241. ,חמישי יום: תאריך אחרון להגשה
 

 .בכל מקום בו נכתב בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה ולהפך 
 מאוישת ע"י מילוי מקום. גילוי נאות: המשרה 
 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
 .דים אחריםהם של מתמודעובדי הרשות המקומית, אם הוא בעל כישורים דומים לכישורי

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

 
 ישראל גל

 עירראש ה  
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