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        אגף משאבי אנוש
מכרז חיצוני/פנימי - כ"א 28/2016
רכז/ת סיעוד מנהל וארגון באגף לשירותים
כפיפות :

למנהלת המח' לרווחת האזרח המבוגר.
תיאור התפקיד:
· מענה טלפוני, הדפסת מכתבים וניהול מסמכים, הזמנות מול ספקים ולקוחות. 
· ביצוע משימות עפ"י הנחיות, קבלת תביעות חוק סיעוד וניהול רישום, חלוקה לעו"סים עפ"י אזורים.
· מעקב אחר הנדרש עם כל הגורמים הרלוונטיים.
· הזנת ביקורי בית של עו"ס האחראים על חוק סיעוד.
· דיווח לגורמי טיפול לגבי תופעות חריגות או דורשות התערבות.
· חבר/ה פעיל/ה במח' כולל השתתפות בישיבות המח' ושותף/ה בפעילות המחלקתית.
תנאי סף לתפקיד:
השכלה:
· תואר ראשון במדעי החברה/ההתנהגות. 
ניסיון מקצועי:
·  ניסיון של שלוש שנים לפחות בניהול וארגון משרד והנה"ח.
דרישות תפקיד מיוחדות:
· שליטה מלאה באופיס.
· יכולת עבודה בלחץ ובלוחות זמנים
· כישורים אישיים:
· יחסי אנוש טובים, תודעת שירות גבוהה, יכולת לשתף פעולה עם כל הגורמים הנדרשים, יכולת השתלבות בעבודת צוות ואמינות.
היקף המשרה:  70%.
שכר:  עפ"י הסכמים קיבוציים.
המשרה מאוישת ע"י מ"מ
המסמכים יוגשו באופן אישי לאגף משאבי אנוש, רח' בילו 2 קומה 4 רחובות, או באמצעות דוא"ל: carmit_oh@rehovot.muni.il
עד יום חמישי, 2.6.2016 שעה 15:00

על המועמד/ת לצרף תיעוד להוכחת דרישות התפקיד
ומועמד/ת שלא י/תצרף תיעוד תיפסל מועמדותו/ה על הסף.

המודעה מיועדת לגברים ונשים כאחד 

