
 

  

 למועצה מקומית מצפה רמון 

 מזכיר/ה אגף שפ"ע -דרוש/ה 

 

 תיאור התפקיד:

 ניהול וייעול התחום האדמיניסטרטיבי באגף.

במסגרתו מגוון מחלקות הנוגעות ללב ההתנהלות השוטפת והעתידית של , ראהאגף שפ"ע פועל לטיפוח ושמירת מצפה רמון כמרחב הש

 היישוב. 

החל ממענה ראשוני מול התושב, סנכרון בין המחלקות השונות, ניהול הרכש,   -בניהול הפעילות  מהווה תפקיד מפתח האגףמזכיר/ה 

 ישות וחיבור לכלל מחלקות המועצה וגורמי חוץ. ניהול יומן, תיאום פגלעבודה מול קבלנים ועד 

 

 עיקרי התפקיד:

 קהל ומענה טלפוני(.  לתושבות ותושבי היישוב )שעות קבלת קבלת פנים ומתן מענה 

  זמנים ופגישות ותלוחיומנים, ניהול. 

  ביסוס תהליכי שימור ידע באגף.  –מעקב ובקרה אחר מסמכים ודוחות  

  פניה להצעות מחיר, עבודה מול ספקים, ריכוז הזמנות ומעקב אחר תשלום.  –ניהול תחום הרכש 

 החלטות ומשימות.כולל מעקב אחר ביצוע  ריכוז וטיפול בפרויקטים שונים באגף 

 שימות נוספות על פי דרישה. ביצוע מ 

 

 כישורים ומיומנויות:

 מערכתיות ותשוקה לעשייה וליישוב. תודעת שירות גבוהה , 

 ארגון וסדר יסודיות,  ,כושר התבטאות בכתב ובעל פה. 

  ,דייקנות ויכולת עבודה באופן עצמאי.יכולת עבודה תחת לחץ ובריבוי משימות 

  מלאה בתוכנותהיכרות ושליטה OFFICE. 

 

 : נכונות לעבודה בשעות נוספות עפ"י צרכי האגף ובהתאם להוראת המנהלת.שונות

 

 דרישות התפקיד:

  :שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה. 12השכלה 

 יתרון. –השכלה אקדמית 

  יתרון. –ניסיון: ניסיון מקצועי בתחום האדמיניסטרציה והשירות 

 

 רובע דרכי הבשמים –אגף שפ"ע  מקום עבודה:

 70% היקף משרה:

 , בהתאם לכישורי המועמד/ת37-39מח"ר   ,7-9מנהלי, מתח דרגות  דירוג:

 מנהלת אגף שפ"ע כפיפות:

 

 מועמדים העונים לדרישות התפקיד יגישו את מועמדותם בצירוף קורות חיים, תעודות ומסמכים נדרשים בציון

 talg@mzp.org.il לדוא"ל: לטל גבורה  15/8/2023  :תאריך  שם המשרה עד

 .תיענהרק פניות מתאימות 



 

  

 

 :הערות

  המכרז מתייחס לגברים ונשים כאחד.1988על פי הוראות חוק שוויון הזדמנויות בעבודה התשמ"ח . 

  1998לחוק שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות, תשנ"ח  9-ו 3תינתן העדפה לאדם עם מוגבלות בהתאם לאמור בסעיפים 

ובתנאי שעומדים בתנאי הסף למשרה וכשירים לביצוע התפקיד. האמור כפוף להצהרת המועמד/ת המפרטת את דבר 

 מוגבלותו/ה וכן בהמצאת מסמכים להוכחת מוגבלות.

  אם שני המועמדים בני שני המינים הם בעלי  1951-ג לחוק שוויון זכויות האישה, התשי"א6תינתן העדפה לנשים לפי סעיף

ומים וכן בהתאם לחוק לעידוד של שילוב וקידום נשים בעבודה ושל התאמת מקומות עבודה לנשים, התשס"ח כישורים ד

2008. 

  ב)ב( לפקודת העיריות 173ב)א( ו 173תינתן העדפה למי שהוא או אחד מהוריו נולדו באתיופיה בהתאם להוראות סעיפים

 ל מועמדים אחרים.]נוסח חדש[ אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם ש

 

 


