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 ת לשכת מנכ"ל /מנהללתפקיד   -22/7 פומבי מס'מכרז 

 
"( הינה תאגיד עירוני בבעלות מלאה של  "החברהבע"מ )להלן:  החברה הכלכלית לראש העין

 . ראש העיןעירית 
 . ת לשכת מנכ"ל/מנהל מדים מתאימים להגיש מועמדות לתפקידמזמינה מוע  החברה

 
 :  דתפקי תיאור

לרבות ניהול, פיקוח ובקרה על הפעילות התקינה של  ,ל החברהכ"לשכת מנוהפעלת ניהול  •
 לשכת המנכ"ל. 

 ניהול תוכנית הפעילויות של המנכ"ל ומיון וניתוב הפניות המגיעות ללשכת המנכ"ל.  •

 קראת ובעקבות דיונים בהם הוא נוכח. ל  ריכוז חומר ומידע למנכ"ל •

לפוניות, ניהול ומיון  לרבות ניהול יומן, תאום פגישות, מענה לפניות ט מתן שרותי מזכירות  •
 דואר, הדפסות וכיו"ב. 

 .סיוע אדמיניסטרטיבי למנכ"ל החברה לקידום ענייני החברה בהתאם להנחיות המנכ"ל •

יים בתוך ומחוץ לחברה, לצורך סיוע למנכ"ל בקבלת נטאיסוף מידע ופנייה לגורמים רלב •
 החלטות.

  האגפיםממנהלי  לת עדכונים, לרבות קבהחברה לצורך דיווח למנכ"ל  אגפימעקב אחר פעולות  •
 בחברה. 

 . על פעולות החברה לצורך מיפוי ובקרה הכנת דוחו"ת •

 רים לעבודת המנכ"ל.שומתן מענה לגורמים שונים בנוגע לנושאים מקצועיים הק  •

 ל. כ"ביצוע מטלות נוספות בהתאם להוראות המנ •

 
 . 100% : שרההיקף המ

 
 . ולהנחיות משרד הפניםת אוורתאם לה ה העובד יועסק בחוזה אישי, ב :העסקהאופן 

 
 החברה.  מנכ"ל: כפיפות

 
 דרישות התפקיד:

 
   השכלה:

 
 שנות לימוד  12

 עית תעודה מקצו
 

 :  מקצועיניסיון 
 

 חובה    - ת מנכ"למנהלת לשככשנים  5מקצועי מוכח של לפחות  ןניסיו
 יתרון  -  אגיד ציבורירשות ציבורית לרבות תברשות מקומית ו/או   ןניסיו
   בעבודה בסביבה ממוחשבת. ןיויסונ ע יד בעל
 . בתוכנות אופיסושליטה ידע 

 
 

 :צועייםכישורים מק
יכולת  אמינות, דיסקרטיות, אדיבות, יוזמה קפדנות ודיוק בביצוע, יושרה ומהימנות אישית, 

עצמאות ויכולת עבודה בתנאי   יכולת ביצוע מספר משימות במקביל., ביטוי גבוהה, בכתב ובע"פ
, יכולת תאום ופיקוח, סמכותיות ונשיאה  לחץ, יכולת קבלת החלטות, יכולת ארגון ותכנון

 יחסי אנוש מעולים. ובים מאוד ונכונות ללמידה,  יכולות למידה טבאחריות,  
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 :שיש לצרף לבקשה  מכיםמס

 קורות חיים 
 השכלה וניסיון נדרשים תעודות 

 ות עבודה אחרונים רשימת ממליצים ממקומ
 צילום תעודת זהות 
 צילום רישיון נהיגה 

 טופס הצהרה על קרבת משפחה 
 

למייל: "ל יגיש את הצעתו  תנאי המשרה והמעוניין בהגשת הצעה למשרה הנ ב  מדמועמד העו
hani@rosh-haayin.com   12:00 בשעה 24/03/2022 -חמישי ה  יוםלעד . 

 
כן הערכת  ובצע מיון מוקדם של ההצעות למשרה ה שומרת על זכותה לחבר מודגש בזאת כי ה

 המועמדים ע"י גורם מקצועי.
 ונה מועמדים בלבד.קבלה עד שמ  ת בוועדהחברה תזמן לראיון 

 י. שיקול דעתה הבלעד  לפיל הליך זה,  עצמה את הזכות לבט ל רתהחברה שומ
 

 ים כאחד.  בר שרה מיועדת לנשים וגהמ
 
 
 
 
 

 רכה,בב                                                                                                                                 
 אברהם, עו"ד  יאיר

 מנכ"ל                                                                                                                                  
 
 

 


