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 ית המועצהוגזבר נכ"ליתלתפקיד עוזרת מנהלית למ
 

 :המועצה יתוגזבר נכ"ליתלתפקיד עוזרת מנהלית לממוצעת בזאת משרה 
 תיאור התפקיד:

 
 המועצה בביצוע משימות שוטפות. יתוגזבר נכ"ליתסיוע למ -

 טיפול בדיווחים לרשויות ומוסדות. -

 הכנת ניירות עבודה ומסמכים שונים. -

 ניתוב פניות למנהלי היחידה  תוך ניסיון לפתור בעיות  בכוחות עצמה. -

 תיאום פגישות, הדפסת מסמכים, מענה טלפוני, עבודת מזכירות. -
 

 ניסיון מקצועי: 
 .הח בתפקיד הכולל אדמיניסטרציניסיון מקצועי מוכח ומוצל -

 עדיפות לבעלי הכשרה בתחום הכספים. -
 

 כישורים אישיים:
 יכולת ניהול משרד ברמה גבוהה. -
 יכולת פתרון בעיות בצורה עצמאית ומקצועית. -

 תודעת שירות גבוהה ויכולת ליצור יחסי ציבור נעימים עם קהל מגוון. -

 .EXCEL-ו WORD-שליטה מצוינת ב -

 פה. ובעל  תבכושר התבטאות בכ -

 אמינות ומהימנות אישית. -

 יחסים בינאישיים טובים. -

 סדר וניקיון. -

 מוסר עבודה גבוה. -

 השכלה תיכונית, יתרון לתואר ראשון. -
 

 התנאים:
 .5-7בהתאם לאוגדן השירות של משרד הפנים דרגה ימים בשבוע, תנאי השכר  5, 100%היקף משרה 
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