
 

 

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

 

 משאבי אנוש 

 מועצה אזורית לב השרון

 80/25מס'  פומבי   / פנימימכרז 

   ילדים- מזכיר/ת מחלקת גני דרוש/ה

 

 ש"ש(   40)  100%היקף משרה: 

 

  תיאור התפקיד

. ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת המועצה, לפי הנחיות הממונה  

 

 עיקרי התפקיד: 

  סידור מצבת כח אדם ושיבוץ סייעות מחליפות. עבודה המצריכה מענה בשעות לא שגרתיות •

 )ומעבר לשעות העבודה המקובלות(. 

 רישום ושיבוץ לגנים  ביצוע •

צירוף ימי מחלה, היעדרויות, ציון הערות  - של תומכות החינוךטיפול בדו"חות הנוכחות  •

 שכר.   / טרם העברתו למש"ארלוונטיות לנוכחות וכד'. וידוא כי המידע מעודכן 

 ריכוז פעילות סל תרבות ותל"ן  •

 ריכוז תחום סייעות גני ילדים •

 ביצוע משימות רכש לגני ילדים •

קבלת קהל, מענה טלפוני ורישום הודעות טלפוניות, ניתוב   -מענה טלפוני ומענה לפניות הציבור •

 וסינון פניות תושבים. 

 ניהול לוח זמנים ופגישות   •

 הקלדה ותיוק מסמכים •

 . כניות עבודה, פרויקטים ומשימות במחלקהומעקב אחר ביצוע ת  •

 ' השתתפות פעילה ונוכחות מלאה במפגשים המתקיימים מספר פעם בשנה. •

 .רישום פרוטוקול ישיבות על פי הנחיית הממונה, והפצתו לפי רשימת תפוצה מוגדרת •

 ידי ממונה. -ביצוע כל מטלה שתינתן על •
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 משאבי אנוש 

 

 תנאי סף: 

 השכלה:

 .שנות לימוד, או תעודת בגרות מלאה  12

 

 ניסיון מקצועי:

 .לא נדרש  -ניסיון מקצועי/ניהולי 

 

 דרישות נוספות: 

 עברית ברמה גבוהה  -שפות  •

 Office-היכרות עם תוכנות ה - יישומי מחשב  •

 במידת הצורך. - זמינות מעבר לשעות העבודה המקובלות •

 

 כישורים:

 יכולת ארגון מידע וסדר  •

 שירותיות  •

 יכולת ביצוע ריבוי משימות   •

 אמינות ודיסקרטיות  •

 יחסים בינאישיים טובים  •

 יכולת עבודה תחת לחץ  •

 

   :כפיפות

 ילדים. -מחלקת גני מנהלת 

 

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

 

 מועמד עם מוגבלות יהא זכאי להתאמות בהליכי הקבלה לעבודה. 
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 משאבי אנוש 

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

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

<"שאלון הגשת  -<מכרזי כוח אדם ודרושים-מכרזים -)מאתר המועצה יש להגיש שאלון מועמד

קורות חיים, תעודות השכלה, צילום ת"ז, אישורים על ניסיון מקצועי כפי שנדרש  מועמדות למשרה"(, 

 ..2516.11עד לתאריך  hasharon.com-r@levH למשאבי אנוש בדוא"ל המכרז , בנוסח 

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

ם. את בהתאם לשיקול דעתה של ועדת המכרזימן המועמדים, לעבור מבחני התאמה, ז  
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