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מחלקת משאבי אנוש

                                                                                      ‏י"ז תמוז תשפ"ג
                                                                                      ‏06 יולי 2023
                                                                     עמוד 1 מתוך 1

למרכז הרפואי לגליל
דרושים/ות מועמדים/ות לתפקיד פקיד/ה מקצועי/ת תיקיון במח' משאבי אנוש
למילוי מקום 

מקום העבודה: מרכז רפואי לגליל - נהריה
היקף משרה: 50%-100%
דרגת המשרה: 15-13 מנהלי.

תיאור התפקיד:
השתתפות במשימות שונות במסגרת יחידת תקיון ממוחשב או פעילות באופן יחיד בתקיון ממוחשב יחידתי.
הכנת מסמכים בתיקים המתאימים בהתאם לשיוך הנושאים שנקבע להם או בשיטת תיוק 

אחרת הנהוגה ביחידה.

איתור מסמכים בתקיון, ע"פ דרישה וניהול רישום ומעקב אחר הוצאתם והחזרתם.

הכנת העתקים של מסמכים מהתקיון והעברתם לגורם המזמין ע"פ נהלי העבודה בתקיון/ארגון.
עריכת רשימות של מסמכים ותיקים לביעור ולגניזה, וטיפול בצדדים המנהליים הכרוכים בכך,

ע"פ הנחיות הממונה.

טיפול בדברי דואר כגון: איסוף דואר מיחידות שונות ו/או העברת דברי הדואר ליחידות, רישום דברי הדואר הנכנסים ומיונם ע"פ נהלי העבודה ביחידה, הכנת דברי דואר למשלוח יוצא לרבות רישום כתובות וביול, טיפול בהכנת דברי דואר יחודיים, כגון: דואר רשום, דואר מהיר, חבילות למשלוח. בדיקת התאמה של פעילות רשומה בארכיון ממוחשב. איחוד מספרי זהות בארכיון ממוחשב. סידור קלסרים בארכיון.
מבצע מטלות נוספות, ע"פ הוראות הממונה.
דרישות המשרה
=========================================

השכלה:

----------------------------------------

השכלה תיכונית (12 שנ"ל).
רצוי ידע בסריקות והפעלת מערכות ממוחשבות.

שפות:

------------------------------------------

ידיעת השפה העברית

כישורים אישיים:

----------------------------------------

יכולת לבצע בקרה ומעקב
שירותיות.

יכולת לקיים יחסי אנוש תקינים.
· מועד תחילת העבודה – ספטמבר 2023
קורות חיים מתאימים בצירוף תעודות השכלה ואישורים המעידים על ניסיון ממקומות עבודה קודמים יש להפנות לכתובת מייל - cv@gmc.gov.il
מועד סיום הגשת המסמכים עד ליום 16.7.23
קורות חיים ללא מסמכים מצורפים לא יתקבלו רק פניות מתאימות תענינה
ת.ד 21 נהריה 22100  טל'  - 9107773/542/621 - 04   פקס  9107471 – 04
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