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 47-2026מכרז 

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

 מכרז פנימי   -חברה וקהילה מזכיר.ת אגף 

 ותחומי אחריות  התפקיד עיקרי

מעקב שוטף אחר החלטות הנהלת האגף וישיבות העבודה; ניהול מנגנון מעקב   :מעקב, בקרה והוצאה לפועל •

 .לווידוא עמידה ביעדים ולוחות זמנים של משימות האגף (Follow-up) ובקרה

עבודה שוטפת ורציפה מול מנהלי המחלקות באגף לצורך קידום תוכניות   :ממשק עבודה מול מנהלי המחלקות •

 .העבודה, ריכוז סטטוסים תקופתיים והסרת חסמים ביצועיים

גיבוש, סנכרון ותכלול לוח הזמנים השנתי והחודשי של פעילויות, אירועי   :ניהול לוחות זמנים ופעילות אגפית •

 .האגףם ופרויקטי

יומן מנהל האגף • פגישות רבות :ניהול  יומן מורכב, תיאום  פניות, סיכומי דיונים  -ניהול  משתתפים, תעדוף 

 .והכנת חומרי רקע לישיבות

ריכוז תחום הרכש וההזמנות של האגף , אישור חשבוניות ובקרה תקציבית  :ניהול תהליכי רכש והתקשרויות •

 .שוטפת מול גזברות המועצה 

 קבלת קהל פרונטלי וטלפוני •

 ריכוז פרויקטים שונים בהתאם לצרכי האגף •

 בשגרה ובחירום משימות נוספות שיוטלו על ידי מנהלת האגף •

 קורות חיים אינם מהווים אסמכתא(  -)יש להציג אסמכתא  השכלה ודרישות מקצועיות

 . תעודת בגרותשנות לימוד/ 12 .1
 מינימום שנתיים  -רותמזכי /יהול משרדאדמיניסטרטיבית/ נסיון בעבודה ינ .2
 יתרון משמעותי  -ניסיון בעבודה ברשות מקומית .3

 
 100% היקף המשרה:

 מיידית .כניסה לתפקיד : 
 דירוג: עפ"י הסכמים קיבוצים

 חברה וקהילהאגף  תמנהל -מנהלתיתכפיפות 
 6/10/2026פרסום: 

 
 דרישות נוספות 

 עבודה בסביבת עבודה ממוחשבת מבוססת על האופיס  •

 .למידת מערכות חדשותיכולת דיגיטלית,  אוריינות •
 שירותיות •

 עבודת צוות  •
 

מועמדים הרואים עצמם כעונים על דרישות התפקיד יגישו קורות חיים, הצהרה על קרובי משפחה, תעודות הכשרה 
 יש להגיש במערכת הגיוס:מקצועית נדרשת אישורים והמלצות, 

payroll.com/job/Menashe/5840/4r5D3wkKx9amPZLAb0P1-cand.malam-https://hrm 
 
. לא יתקבלו פניות לאחר מועד זה. לא יטופלו פניות שלא צורפו  12:00בשעה      13/10/2026הגשת המועמדות עד ליום   

*תינתן עדיפות    מועמד/ת עם מוגבלויות זכאי/ת להתאמות בהליכי הקבלה לעבודה.  להן כלל המסמכים הנדרשים.  
למועמד המשויך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת באופן הולם בקרב עובדי הרשות המקומית אם הוא  

 ערוך סינון מקדים למשרה המועצה שומרת לעצמה את הזכות לבעל כישורים דומים לכישורי שאר המועמדים. 
                                                                           ראש המועצה -אילן שדה              . **המכרז כתוב בלשון זכר אך מופנה לנשים וגברים כאחד  

https://hrm-cand.malam-payroll.com/job/Menashe/5840/4r5D3wkKx9amPZLAb0P1

