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 2023מרץ  14

 מכרז פנימי/חיצוני

 מזכיר/ה למחלקת הנדסה
 100% -היקף המשרה

 מהנדס המועצה -כפיפות 
 37-39 -דרוג מח"ר / 7-9מינהלי   -דרוג 

 

 תיאור התפקיד:
, לפי הנחיותיו של ביצוע עבודת מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת הרשות והמחלקה

 מהנדס המועצה. 
 

 התפקיד:עיקרי 

 .הקלדה וניהול מסמכים 

 )טיפול בדואר ) רגיל ואלקטרוני 

 .מענה טלפוני ופניות ציבור 

 .ניהול לוח זמנים ופגישות של המהנדס והמחלקה 

 .ניהול והתקשרות עם ספקים וקבלנים 

 .מעקב אחר פרוייקטים ותקציבים של המחלקה 
 

 תנאי סף לתפקיד:

 תעודת בגרות מלאה 

  ושליטה בתוכנות הידע  –יישומי מחשב office 

 .ידיעת השפה העברית על בוריה 

 יתרון –ההנדסה המוניצפאלי ובתחום . ניסיון ניסיון בעבודה משרדית שנתיים לפחות 
 

 דרישות נוספות:
 יתרון -ידע בתחום הנדסה אזרחים ו/או בתקציבים 

 אחריות אישית, כושר התמדה בעבודה, עמידה בלחץ זמן. 
הצעות ומועמדות יש להגיש למחלקת משאבי אנוש עם שאלון למועמד למשרה פנויה, אותו ניתן 

 shalom.muni.il-www.segevלהוריד מאת המועצה בכתובת 
 יש לצרף תעודות המעידות על השכלה, קורות חיים והמלצות.

 . 12:00שעה   30/3/2023הצעות תתקבלנה עד ליום חמישי  
ותה לדרוש מן המועמדים ו/או חלקם, לעבור מבחני התאמה וזאת ועדת הבחינה שומרת על זכ

 בהתאם לשיקול דעתה של ועדת הבחינה. המכרז מיועד לנשים וגברים כאחד.
 תינתן עדיפות לאנשים עם מגבלה. 

 shalom.muni.il-mazkirut@segev –לבירורים נא לפנות במייל 
 

 בברכה,
 עאמר אבו מעמר

 המועצה ראש

http://www.segev-shalom.muni.il/
mailto:mazkirut@segev-shalom.muni.il

