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 "א תמוז, תשפ"בי
 2022יולי,  10

  2202/6חיצוני מכרז כ"א 
 

 מנהל/ת לשכת סגן ראש המועצה
 

  משרה מלאה :היקף משרה
 

 מח"רמנהלי /  :דרוג
 

  סגן ראש המועצה: כפיפות
 

 תיאור התפקיד: 
 :  בקידום עניני הרשות יאדמיניסטרטיביהול והפעלת לשכת סגן ראש הרשות וסיוע נ
 ניהול, פיקוח ובקרה על הפעילות התקינה של הלשכה -
 ניהול לוח הזמנים וניתוב הפניות בלשכה -
 ריכוז והפצת מידע הנוגע לפעולות ולהחלטות.  -
  ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות  -
 .אחרת שתוטל על ידי הממוניםמטלה כל  -
 

 דרישות התפקיד:
  :השכלה

שנרכש במוסד המוכר ע"י המועצה להשכלה גבוהה או שקיבל הכרה מהמחלקה  תואר אקדמאיבעל 
 להערכת תאריך אקדמיים בחו"ל. 

  .2012-ם והטכנאים המוסמכים תשע"גלחוק ההנדסאי 39בהתאם לסע'  הנדסאי או טכנאי רשום - או
 לפי אישור הרבנות הראשית לישראלסמיכות לרבנות )"יורה" יורה"( בעל תעודת  – או
 18שנים לפחות לאחר גיל  ששאישור לימודים בתוכנית מלאה בישיבה גבוהה או בכולל, בעל  – או

שמקיימת הרבנות הראשית לישראל )שתי משלוש הבחינות יהיו בדיני שבת בחינות לשלוש ה ומעבר
 איסור והיתר(. דיני ו

 ת וניסיון מקצועי כמפורט להלן.בעל השכלה אחר - או
 

  בתחום המוניציפלי ו/או מזכירותי ו/או ניהולי :ניסיון מקצועי
 כאמור.  ניסיוןשנתיים  –עבור בעל תואר אקדמאי או השכלה תורנית 

 אמור.  שנות ניסיון כ 3 –רשום  עבור הנדסאי
 כאמור. שנות ניסיון  4 –מוסמך  עבור טכנאי

 כאמור. שנות ניסיון  5 –עבור בעל השכלה אחרת 
 

לא  -אישורים תומכים )השכלה, ניסיון וכו'( לרבות קורות חיים  /מועמדות שתוגש ללא תעודות 
 תיבחן. 

 
  :דרישות נוספות

 שליטה מלאה בעברית ואנגלית. : שפות

  . OFFICE ובתוכנות שליטה מלאה בעבודה במשרד ממוחשב יישומי מחשב :
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  :םמאפייני עשייה ייחודיי

  כולל שעות נוספות ,כונות לעבודה בשעות לא שגרתיותנ *
  ייצוגיות* 
 התמודדות עם שינויי לוחות זמנים * 
 אירועים לא מתוכננים.ריבוי משימות ו* 
 

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

  :הליכי המיון הצפויים למשרה

 רק מועמדים מתאימים יזומנו.  .מועמדים שעומדים בתנאי הסף יוזמנו לראיון בפני ועדת בחינה -

על פי הקריטריונים , טרם ועדת הבחינה, מקדים מיון במקרה של ריבוי מועמדים למשרה, יערך -

 הבאים:והניקוד 

o  נק' 2 –בעל תואר ראשון  
o  ניסיון של שלוש שנים לפחות בניהול כללי ו/או ניהול לשכת הנהלה של גוף המונה

 נק' 3 –עובדים או כמזכירת אגף בשירות הציבורי  50לפחות 
o  נק' 3 –ניסיון של שלוש שנים לפחות בשירות לקוחות ו/או קבלת קהל  
o  בעל/ת תעודה סיום קורסי משרד ממוחשב ו/או קורס תוכנותoffice  –  2 'נק 

 . נקודות 5 - ת הבחינהלוועדמועמדים במיון מקדים ימון סף לזניקוד 

   הגבוה ביותר. ניקודההמועמדים בעלי ה( שמונ) 8זומנו ילוועדה 

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

 מועמדותו. ציין זאת במועד הגשת ועליו ל לעבודה

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

 במועצה.
 

 - מינהלה
 

מכרזים.  –לצפייה במכרז והגשת מועמדות ניתן להיכנס לאתר מועצה אזורית מטה אשר  -
region.muni.il/he/bids/#bids_4-asher-https://matte  

 

 24.7.22 –הגשת מועמדות עד לתאריך  -
 

 המכרז נכתב בלשון זכר אך מופנה לנשים ולגברים כאחד. 

        

             משה דוידוביץ                                                                                                   

 ראש המועצה
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