
 

 

 eti@lev-hasharon.com   |www.lev-hashsron.com|  09-7960206טל. |  4581500מיקוד  בני דרור 271ת.ד. 

 

 משאבי אנוש 

 מועצה אזורית לב השרון

 32/25מכרז פנימי/ פומבי מס' 

 דרוש/ה

 לשכת ראש המועצה    ת/מזכיר

 

 היקף משרה:  

 ש"ש  40,  100%

 

 : תיאור תפקיד 

מזכיר/ה ראש המועצה הוא/היא שותף/ה מרכזי/ת לפעילות הלשכה, ומהווה גורם מפתח בתפקוד  

אדמיניסטרטיבית, ראייה מערכתית, ניהול עצמי  השוטף, ברמת המועצה כולה. התפקיד כולל מצוינות 

 מוקפד ויכולת לתמוך ולקדם את העשייה. 

 

 עיקרי התפקיד:  

 מדויקת ודינמית. תיאום פגישות מורכבות,  - ניהול יומן •

הכנה מראש של חומרים רלוונטיים לפגישות ומתן תמיכה   -מעקב ובקרה על הלו"ז בפועל  •

 תפעולית, הכנת ועריכת חדרי הישיבות לפגישות, פתיחת הזמנות.  

עבודה שוטפת במערכות ניהול מידע, מעקב משימות,   מענה טלפוני, -ניהול תקשורת משרדית •

 , קבלת קהל בלשכה. )קבלת פניות מתושבים, עובדים ועוד( ניתוב והצפת נושאים דורשי טיפול

מועצתיים, לרבות נבחרי ציבור,  -עבודה רציפה עם גורמים פנים וחוץ  - שוטפת  האדמיניסטרצי •

 .חים תושבים, מנכ"ל המועצה, מנהלי אגפים, יועצים ואור 

   .סיוע בליווי וקידום נושאים הנוגעים למשימות ראש הרשות כפי שנדרש מעת לעת •
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 משאבי אנוש 

 : השכלהדרישות 

 תעודת בגרות מלאה  •

 יתרון  -תואר אקדמי •

 

 : דרישות נוספות

 עברית ברמה גבוהה  -שפות •

 שליטה מלאה ביישומי מחשב )אופיס, ניהול יומן דיגיטלי, מערכות ניהול מידע(.  •

 

 : נדרשיםכישורים 

 כישורי ניהול זמן וניהול סדרי עדיפויות משתנים.  •

 יכולת ניסוח גבוהה בכתב ובע"פ.  •

 תודעת שירות גבוהה, גישה אנושית וחיובית.  •

 יכולת לעבודה בלחץ, ריבוי משימות ודינאמיות תפקודית. •

 , גמישות מחשבתית  הבנה מערכתית, אחריות ויוזמה  –ראש גדול  •

 

 דגשים:

 דיסקרטיות, רגישות ואמינות גבוהה. נדרש 

 שונים. זמינות לעבודה מעבר לשעות הרגילות במקרים 

 

 :  כפיפות

 . לשכת ראש המועצה  מנהלת
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 משאבי אנוש 

 המשרה פונה לנשים וגברים כאחד, הכתיבה בלשון זכר נעשתה מטעמי נוחות בלבד. 

 מועמד עם מוגבלות יהא זכאי להתאמות בהליכי הקבלה לעבודה. 

תינתן למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת באופן הולם בקרב  עדיפות 

 עובדי הרשות המקומית, ובלבד שמדובר במועמד בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.

יש להגיש שאלון מועמד, קורות חיים, תעודות השכלה, צילום ת"ז, אישורים על ניסיון מקצועי כפי 

 2506.01.עד תאריך   hasharon.com-Hr@lev :בדוא"ל  למשאבי אנושנדרש בנוסח המכרז , ש

מועמדות שתגיע ללא כל הטפסים והתעודות לעיל, לא תיבחן. ועדת המכרזים שומרת על זכותה לדרוש   

 מן המועמדים, לעבור מבחני התאמה, זאת בהתאם לשיקול דעתה של ועדת המכרזים. 
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