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             מועצה מקומית גבעת זאב
	כח אדם
_____________________________________________________

דרוש/ה – מזכיר/ה לאגף שפ"ע
מכרז פנימי / חיצוני 
היקף משרה – 100%* דירוג – מנהלי – 9 – 7 מח"ר 39 – 37 
תיאור התפקיד:
· ביצוע עבודת מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לאג"ף שפ"ע לפי הנחיות הממונה.
· מענה טלפוני ומענה לפניות הציבור – מענה טלפוני במשרד ורישום הודעות טלפוניות. ניתוב פניות תושבים המגיעות לאגף למחלקות הרלוונטיות לטיפול ומענה, כולל שירות הווטרינרי. סינון וניתוב שיחות למנהל האגף.
· ניהול לוח זמנים ופגישות של הממונה – תיאום של פעולות ופגישות עבור מנהל האגף, ניהול לוח זמנים, תיאום ישיבות כולל איסוף חומרים והכנתם לישיבות האגף.
· ניהול פניות המוקד העירוני – ניתוב הפניות לפי מחלקות באגף.
· ניהול והקלדה של מסמכים ומכתבים .
· טיפול בדואר רגיל ואלקטרוני.
· ריכוז וטיפול בפרויקטים שונים באגף – כולל מעקב אחר ביצוע החלטות ומשימות.
· רישום פרוטוקול ישיבות, על פי הנחיית מנהל האגף, והפצתו לפי רשימת תפוצה מוגדרת.
· ביצוע משימות נוספות על פי דרישות מנהל האגף.

השכלה:
· 12 שנות לימוד או תעודת בגרו מלאה, יתרון לבעלת תואר.

כפיפות ארגונית  -  מנהל אגף שפ"ע.
כישורים אישיים:
אחריות, מסירות, יצירתיות וגמישות, יכולת התמודדות במצבים מורכבים, יכולת הכלה וטיפול בילדים בעלי קשיים רגשיים.
תכונות ניהול וארגון (כולל תקשורת): יכולת קבלת החלטות, כושר עבודה בצוות, יכולת ארגון ותכנון, יכולת תיאום, פיקוח ובקרה, סמכותיות, נשיאה באחריות, קיום וטיפוח יחסים בינאישיים. 
הערות) - בהתאם לתקנות העיריות )מכרזים לקבלת עובדים( התשפ"א-2021 תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.                                  בכל מקום בו מפורט תיאור תפקידים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה.
· ניתן לשלוח קורות חיים + תעודות ומסמכים העונים לתנאי הסף עד לתאריך: 04/08/202        מייל: ZEAHVA@GIVAT-ZEEV.MUNI.IL - לידי זהבה אקראי         

________________________________________________________________________
מועצה מקומית גבעת זאב  , רחוב המכבים 44 גבעת זאב מיקוד 90917
דוא"ל zeahva@givat-zeev.muni.il טלפון: 025360107 פקס 02-5360103
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