
 


 02/08/16תאריך:

מספרנו 226996:




 111/2016מכרז פנים/חוץ מס' 
 

 לשכת ראש העירייה -עיריית הרצליה 



 מזכיר/ה  דרוש/ה:



 תיאור התפקיד:

 משרדיתשוטפת.עבודה

 בדוארנכנסויוצא.טיפול 

 .מענהטלפוניואינפורמציהראשוניתלפונים 

 .תיוקחומרומסמכים 

 .טיפולומעקבאחרמשימות 

 .ניסוחמכתבים 

 .הדפסתמסמכים 

 .העבודהבתנאילחץ 
 

 דרישות התפקיד : 

 12חובה.-שנותלימודלפחות

 יתרון.-השכלהאקדמאית 

 במשרד.ניסיוןמקצועימוכחבתפקידמזכירותי 

 .כושרהתבטאותבכתבובע"פ 

 .עבריתברמהגבוהה 

 .יכולתארגוןותכנון 

 .אמינותומהימנותאישית 

 רותיתגבוהה.ימוכוונותש 

 .שליטהבתוכנותמחשבאופיס 
 


ימיםבשבוע.5,בכליום09:30-18:00שעות עבודה:
איושמיידי


100%:היקף המשרה


 מינהליאובדרוגמקבילבדרוג6-8 דרגה:









 





 יש להעביר קורות חיים בצרוף תעודות, המלצות וכתובת לשליחת מכתב לאגף משאבי אנוש, רח' 
. 24/08/2016 עד ליום michrazim@herzliya.muni.il, 9529143-09פקס הרצליה  11סוקולוב 


שאינןעונותעלדרישותהמכרזאוהצעותשלהןלאתצורפנהתעודותלאתענינה.הצעות



 מועמד שהנו קרוב משפחה בדרגה ראשונה של עובד עירייה אחר או נבחר ציבור נדרש להצהיר 
 על כך וקליטתו לעבודה מותנית באישור ועדה עירונית.




 ולהיפך.בכלמקוםבונאמרבלשוןזכר,הכוונהגםללשוןנקבה







רב,בכבוד

משהפדלון
ראשהעירייה
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