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כפיפות:

למנהלת האגף לתרבות ידע ואמנות ולמנהל המחלקה ידע השכלה ותרבות.
תיאור התפקיד:

ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות של הקמפוס, מתן מענה טלפוני לכל הגופים הפועלים במסגרת הקמפוס, מסירת דיווח: ספקים, לקוחות, מרצים וכל עבודה השוטפת בקמפוס, כולל דווח שוטף למשרדי הממשלה ו/או לגורמים רלוונטיים, גביית כספים, ספקים חשבוניות. 
דרישות התפקיד:

השכלה: 
יינתן ייתרון לבעלי תעודת הנה"ח סוג 1, 2.
ניסיון תעסוקתי: 
ניסיון מקצועי של שנתיים לפחות בניהול משרד ועבודת אדמיניסטרציה.
כישורים אישיים: 
יכולת אדמיניסטרטיבית גבוהה לניהול משימות מגוונות.

יכולת ארגון ותכנון, יחסים בינאישיים טובים ומיומנות במתן שירות.

ידע ובקיאות בתוכנות האופיס ומחשבים –חובה.

ידיעת שפות– יתרון.
היקף המשרה: 100% משרה.
                          גמישות בשעות העבודה בוקר/אחה"צ עפ"י צורך.
החברה רשאית לזמן את 8 המועמדים התאימים ביותר שעמדו בתנאי הסף ובדרישות התפקיד והם עונים על מירב הדרישות הנוספות.
                         הערה:
המועמד/ת שיבחר לתפקיד ייקלט בחברה בעירונית ויישא במטלות נוספות על פי הצורך.

על המועמד  להמציא אישור ממשטרת ישראל בגין היעדר הרשעה בעבירות מין. בהתאם לחוק, חל בשלב זה על גברים בלבד (מצ"ב טופס אישור מוסד).
על המועמד/ת לצרף קורות חיים תיעוד להוכחת כל הנ"ל ומועמד/ת שלא י/תצרף תיעוד מתאים, תיפסל מועמדותו/ה על הסף.
מועד אחרון להגשת מועמדות יום ג', תאריך 08.02.22 עד השעה 15:30
                            המסמכים יוגשו באופן אישי לחברה העירונית. 

*  המשרה מאוישת ע"י מ"מ



מכרז מס' 1222 


תפקיד: מזכיר/ה ורכז/ת גבייה בקמפוס רחובות








טופס הגשת מועמדות למכרז וטופס אישור מוסד לשם פנייה למשטרת ישראל -  ניתן למצוא באתר העירוני � HYPERLINK "http://www.ironit-rehovot.co.il" ��www.ironit-rehovot.co.il� (מכרזי כ"א)


לקבלת מידע בין השעות 09:00-16:00  טלפון: 08-6683874 פקס: 08-9458535











מודעה זו מיועדת לגברים ונשים כאחד








