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 המועצה האזורית מנשה )להלן : המועצה( מכריזה בזאת על משרה פנויה כדלקמן: 

 רכז/ת אדמיניסטרטיבי/ת למחלקת יישובים :שם התפקיד
 

ניהול המערך האדמיניסטרטיבי של מחלקת יישובים, תוך מתן מענה מקצועי ויעיל לצרכי  תיאור התפקיד: 
עבודה מול הנהגות היישובים, סיוע בהגשת קולות קוראים, קידום פרויקטים  המחלקה. התפקיד כולל 

 קהילתיים, וחיזוק הקשר בין היישובים למועצה. 
 

 פרוט מרכיבי התפקיד:
 ותיאום פגישות לצוות המחלקה.ל, תיוק דוא", מענה טלפוני ✓
 טיפול בחשבוניות, הזמנות רכש והתקשרויות עם ספקים. ✓
 דוחות. מעקב תקציבי והכנת  ✓
 הפצת מידע ועדכונים ליישובים. ✓
 תיאום פגישות עם הנהגות היישובים. ✓
 איתור וריכוז קולות קוראים. ✓
 סיוע בארגון השתלמויות והכשרות. ✓
 ריכוז נתונים ומידע על היישובים.  ✓

 
 תבדק אפשרות להארכה  משרה זמנית כחצי שנה.. ימי עבודה 3מינימום  %50: היקף המשרה
 יקבע בהתאם להשכלה   ודירוגה:דרגת המשרה 

 ברוטו  5000-4500 שכר:
 : מיידית כניסה לתפקיד

 ישובים  : מנהל מחלקתכפיפות ל
 

   דרישות התפקיד

 יתרון.  –ואר ראשון ת ▪
 יתרון.  –ניסיון בתפקיד אדמיניסטרטיבי  ▪
 ומערכות ממוחשבות.  Officeשליטה מלאה ביישומי  ▪
 ניסיון בניהול תקציב ומעקב הוצאות.  ▪
 יכולת ארגון וניהול משימות מרובות במקביל.  ▪
 חובה.   –רישיון נהיגה ורכב  ▪
 גמישות וזמינות לעבודה בשעות לא שגרתיות בהתאם לצורך. ▪

 
 : כישורים אישיים נדרשים

 יחסי אנוש מעולים  תודעת שירות גבוהה , -
 יכולת עבודה עצמאית לצד עבודת צוות.  יכולת עבודה בממשקים מרובים. -
 יכולת הובלה וניהול תהליכים. -
 יתרון   -, הבנה בתחום הקהילתי ו/או המוניציפאליהיכרות עם המגזר הכפרי/התיישבותי -
 יתרון   -ניסיון בעבודה ברשות מקומית/אזורית -
 

מועמדים הרואים עצמם כעונים על דרישות התפקיד יגישו קורות חיים, תעודות הכשרה מקצועית נדרשת והמלצות  
 למערכת הגיוס:   12:00בשעה   28/5/2025ראשון עד ליום . הגשת מועמות נדרשות
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מועמד/ת עם מוגבלויות זכאי/ת להתאמות בהליכי הקבלה לעבודה. *תינתן   לא יתקבלו פניות לאחר תאריך זה.
עדיפות למועמד המשויך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת באופן הולם בקרב עובדי הרשות המקומית 

                                                                                                                                                                 .אם הוא בעל כישורים דומים לכישורי שאר המועמדים. ** כתוב בלשון זכר אך מופנה לנשים וגברים כאחד
 אילן שדה, ראש המועצה 
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