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 מנהל/ת לשכהדרוש/ה  תמנכ"לילשכת ל

 :תחומי אחריות          

, לקידום ענייני הרשות ביצוע עבודה אדמיניסטרטיבית  ,תמנכ"ליניהול והפעלה של לשכת  .1

 .ניהול היומן והפגישותמענה טלפוני, לרבות 

 הרשות תמנכ"לישל  ריכוז תוכנית הפעילות .2

 הרשות תמנכ"ליריכוז והפצת מידע בנוגע לפעולות והחלטות  .3

 תמנכ"לימיון וניתוב כל הפניות המגיעות ללשכת  .4

  ופעילות הלשכה. םפרויקטיובקרה על מעקב  .5

 לקראת ובעקבות דיונים שונים בהם היא נוכחת תלמנכ"ליריכוז חומר ומידע  .6

 בה ועריכה של מסמכים בהתאם להנחיות והצורךכתי .7

איסוף מידע ופנייה לגורמים רלוונטיים בתוך הרשות ומחוץ לרשות לצורך סיוע בקבלת  .8

 החלטות.

 לצורך מיפוי ובקרה על פי הצרכים השונים תהמנכ"ליהכנת דוחות לבקשת  .9

 הרשות. תמנכ"ליבהתאם להנחיות  הלשכההשתתפות במשימות שונות של  .10

 דרישות התפקיד:

 או ניהולי מוניציפלי/אדמיניסטרטיביונסיון של שנתיים לפחות בתפקיד  בעל/ת תואר אקדמאי

 שנות נסיון 4-עבור טכנאי ,שנות נסיון 3עבור הנדסאי/ת 

החוק ללימודים  ע"פשיבה גבוהה המקביל )סמיכות לרבנות, ישנות נסיון  5עבור השכלה אחרת 

  (אקדמאיים

דת בועדיפות לפעמיים בשבוע ע: עבודה בשעות לא שגרתיות, לתפקיד זה םייחודיימאפייני עשייה 

התמודדות עם שינויי לוחות זמנים ואירועים יחסי אנוש מעולים, גבוהה ,  שרותיותייצוגיות, ערב, 

  בלתי מתוכננים, יכולת הוצאה לפועל והפקה של אירועים שונים.

  כולל ניסוח וכתיבת פרוטוקולים.עברית ברמה גבוהה  שפות:

 ואוריינות דיגיטלית גבוהה. OFFICE יישומי מחשב:

 המועצה תלמנכ"לי :כפיפות משרה מלאה,

 39-37  דרוג המחר:  תנאי העסקה
 

 :הערות

 ,שעומדים בתנאי הסף  ובתנאי תינתן העדפה לאדם עם מוגבלות בהתאם לחוק שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות 
  המינים הם בעלי  אם שני המועמדים בני שני 1951-זכויות האישה, התשי"א שוויוןג לחוק 6תינתן העדפה לנשים לפי סעיף

 דומים.כישורים 
 לפקודת העיריות  ב)ב(173ב)א( ו 173ולדו באתיופיה בהתאם להוראות סעיפים תינתן העדפה למי שהוא או אחד מהוריו נ. 

 

 קורות חיים, צילומי מסמכים ותעודות, תוך מתן דגש ותשובות לדרישות 

 etzion.org.il-maliby@gush  221.12.202 :לדוא"ל

 .רק פניות מתאימות תיענינה
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