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 "א תמוז, תשפ"בכ
 2022יולי,  20

 השירות הפסיכולוגי תמזכיר/ – 2202/29חיצוני  מכרז כ"א
 

   9/2022איוש המשרה המשוער החל מתאריך 
   8:30 – 13:30שעות עבודה:  ,ה' -ימי עבודה בשבוע, א' 5ש"ש,  25משרה,  %60  :היקף המשרה 
 השירות הפסיכולוגימנהלת  :כפיפות 

 :תיאור העיסוק
 נחיות מנהלת השירות. הל בהתאםלעבודת השירות הפסיכולוגי  ביצוע עבודת מזכירות הנוגעות

 :עיקרי התפקיד

 הקלדת וניהול מסמכים .א
 טיפול בדואר )רגיל ואלקטרוני( .ב
 מענה טלפוני ופניות הציבור .ג
 הזמנים והפגישות של מנהלת השירותניהול לוח  .ד
 מזכירות לפסיכולוגים בשירות ימתן שירות .ה
 דיסקרטיות ושמירת סודיות .ו
 גורמי חוץ )משרד חינוך, רשויות אחרות, בתי ספר( מולעבודה  .ז
 הכנת חומר לוועדות השונות .ח

 

  :דרישות התפקיד
התעודה לקורות החיים. חובה !  יש לצרף את העתק  -שנות לימוד, או תעודת בגרות מלאה  12* 

  .לא תישקל מועמדתו של מי שלא יצרף העתק כנ"ל

   office -עבודה עם תוכנות הב שליטה* 

 * עברית ברמה גבוהה.
 * דיסקרטיות ושמירת סודיות

 :מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד
 סדרארגון מידע ו*  

 * שירותיות  

שייבחרו לתפקיד ידרשו לעבודה בעת המועצה מאושרת כמפעל חיוני בשע"ח והעובד/ת 
 חרום.

  :הליכי המיון הצפויים למשרה
 מועמדים שעומדים בתנאי הסף יוזמנו לראיון בפני ועדת בחינה.  -

מועמד/ת בעל מוגבלות זכאי לקבל ההתאמות הנדרשות לו מחמת מוגבלות בהליכי הקבלה  -

 לעבודה.  יש לציין זאת במועד הגשת הבקשה.

שווים תינתן עדיפות למועמד/ת המשתייכים לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם  בנתונים ובכישורים -

 במועצה.

מכרזים.  –לצפייה במכרז והגשת מועמדות ניתן להיכנס לאתר מועצה אזורית מטה אשר  -

region.muni.il/he/bids/#bids_4-asher-https://matte  

 .3/8/2022 –הגשת מועמדות עד לתאריך  -

 המכרז נכתב בלשון זכר אך מופנה לנשים ולגברים כאחד. 

                                                                
                                                                               משה דוידוביץ 
  ראש המועצה                  
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