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 ה לשכת מנכ"ל / דרוש/ה מזכיר

 100% : אחוז משרה

     7-9מנהלי   :דרוג

 מנכ"ל   :כפיפות 

 תיאור התפקיד: 

 .להנחיותיו הרשות בהתאם  ל הרשות לקידום ענייני"וסיוע אדמיניסטרטיבי למנכ ,ל הרשות"לשכת מנכ זכירתמ

 : תחומי אחראיות

 יוע בכל מנעד הנושאים והמטלות בסביבת העבודה של המנכ"ל. ס  .1

 נושאי ישיבות וועדות המועצה.  ריכוז .2

 . טיפול בנושא חוקי עזר .3

 ריכוז ממשקי העבודה עם המחלקה המשפטית   .4

 . ריכוז נושא הקצאות  .5

 ריכוז נושא ביטוח ותביעות.  .6

 .ריכוז נושא בטיחות  .7

 

 תנאי סף: 

 שנות לימוד או תעודת בגרות.  12 .1

 וידע בדיגיטל  היכרות עם תוכנות אופיס  .2

 דרישות נוספות:  

 באופן קבוע לעבודה מאומצת כונות נ .1

 כושר ביטוי   .2

 גמישות תפעולית  .3

 ממשקי עבודה עם כל מחלקות המועצה  .4
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