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 2023, דצמבר 21

 

רונית לפיתוח  ת עיליחברה כלכעבור הוד השרון  זכיר/ת חברהמלגיוס  – /202301 מס' מכרז כוח אדם
 בע"מ

 

ח השרון  כלכ בהוד  בע"לירה  לפיתוח  עירונית  ביצועי ("החברה"לן:  הל )מ  ת  זרוע  ה,  עיריית  של  וד  ת 
בתנאי  מועמדים  זאת  ב  הינמזמ  , השרון המהעומדים  מיש  גלהרטים  ופהסף  לתפקיד  זכיר/ת  מועמדות 
 . חברה

 
 פקיד התתיאור  .1

 לרבות:   ,חברהביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת החברה לפי הנחיות ה 

משרד החברה  החברה, לרבות ניהול, פיקוח ובקרה על הפעילות התקינה של  משרד  ניהול והפעלת   .1.1
 פת של החברה; טשובית היסטרטיוהפעילות האדמינ 

 ;לחברהיות המגיעות ומיון וניתוב הפנ  הממונה מטעם החברה ית הפעילויות של  תוכנול ניה  .1.2

 כח;הוא נוקראת ובעקבות דיונים בהם  למונה מטעם החברה ריכוז חומר ומידע למ .1.3

 ;ומחוץ לחברהופנייה לגורמים רלוונטיים בתוך    עמיד ףאיסו .1.4

 נות הציבור וכדומה; לו פש המידע, מאגר יועצים, תברה לרבות: חומים שונים בחריכוז תחו .1.5

 ; אחסון וגיבוי, צילום שכפול וכריכה הקלדה, – ניהול מסמכים .1.6

 ;יגי החברהצאיסוף והכנת חומרים לישיבות בהן משתתפים נ .1.7

  ;והפצתם לרשימה מאושרת ישיבותים מ רישום פרוטוקול .1.8

 החלטות החברה; וגע לפעולות וצת מידע הנוהפריכוז  .1.9

 ; תזכורותוח משל ,ותיאום פגישות ניהול יומנים .1.10

 ה קטנה; ניהול קופ .1.11

 ;מונה מטעם החברהיכת דו"חות למער  לרבות ניסטרטיביות שונותביצוע משימות אדמי .1.12

 עובדים; ניהול תיקי  .1.13

 ;י ורגיל(ר )אלקטרונאטיפול בדו .1.14

   ;, רישום והעברת הודעותמענה טלפוני .1.15

 .ם חיצונייםשל עובדי החברה ושל גורמימענה לפניות  .1.16

 . אות המנהלרולה ביצוע מטלות נוספות בהתאם .1.17

 
הצעה    ות /רשאים  –  סףות  דריש .2 לימוד  12  ת/בעלי  ת/מועמדיםלהגיש  בגרות מלאה   שנות  תעודת    או 

 ;בלבד

 
 פקיד דרישות הת .3

   יתרון. –זכירות חברה שנים בעבודת מ 2של לפחות  כחמוניסיון מקצועי  •

 יתרון.  –בהנהלת חשבונות  2 -ו 1תעודות סוג   •

 . (EXCEL -ו Point Power -ו  WORDתוכנות  , תולרב ) שובשליטה ביישומי מח •

 . כושר ארגון ומשימתיות ברמה גבוהה •
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 ת אם. רית כשפעב ת/דובר •

 . רישיון נהיגה ת/בעל •

 

   – אישיים כישורים  .4

ע • התמדה,  כושר  באצמנשיאה באחריות,  עמידה  ויכולת  ומלחץתנאי  ות  ,  יוזמהמנות,  הי , אמינות 
בביצוע,   ניס ,  שירותיות,  רנותיע קפדנות  ווח  יכולת  בכתב  ומשימתיות,  בע"פגבוהה  ארגון  ,  כושר 

 . מעולים נוש בוהות, יחסי אמידה גארגון ותכנון, יכולות ל ולת יכאדיבות,  

 
 :ה הגשמסמכים שיש לצרף ל .5

 ורות חיים ק •

 .תעודות המעידות על השכלה  •

 רישיון נהיגה.  •

 צילום תעודת זהות.  •

 צות. המל •

 י העסקה.אישור •
 

 נתוני המשרה:  .6

 . 100%היקף המשרה:  .6.1

 . עם החברהט ה מ מונמלכפיפות ארגונית  .6.2

 פנים.העסקה: על פי הנחיות משרד התנאי   .6.3

 חוזה עבודה אישי.  .6.4

 
 ועמדותהמ גשתהומועד אופן  .7

ליום  ע  םמועמדות  את  ויגיש  יםועמד מה .7.1 המייל:   11:00בשעה    04.02.2024ד  לכתובת 
 mhod.co-@calcalithila.  תפסלנה על הסף.שתתקבלנה לאחר מועד זה  יותו מדעמו   

כי   .7.2 מיחברה  ה יודגש  לבצע  זכותה  על  לראיונות  שומרת  ולזמן  למשרה  ההצעות  של  מוקדם  ון 
 מועמדים מתאימים בלבד, לפי שיקול דעתה הבלעדי. 

 . , על פי שקול דעתה הבלעדישומרת לעצמה את הזכות לבטל הליך זה החברה .7.3

 מיועדת לנשים וגברים כאחד.  ההמשר .7.4

בלות אם  ינתן העדפה למועמדים עם מוגות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות, ת בהתאם להורא .7.5
 .לבצוע התפקיד .הכשיר .תהמועמד

וג הולם שאינה מיוצגת באופן הולם  סייה הזכאית לייצהמשתייך לאוכלו   .תתבחן עדיפות למועמד .7.6
 .ישורי שאר המועמדיםרים דומים לכ ו, אם הוא בעל כיש רהחבהבקרב עובדי 

 עמדים בלבד. מו  6החברה תזמן לראיון בועדת קבלה עד   .7.7

   .למבדקי התאמהועדת הבחינה רשאית להחליט על הפניית מועמדים   .7.8

 . כל המיניםך מופנה לא בלשון זכרהמכרז נכתב  .7.9

 בברכה,    

 מ עירונית לפיתוח בע" יתלכלכ חברה   -הוד השרון         

mailto:hila@calcalit-hod.com
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