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 המרכז לפיתוח עירוני –עיריית הרצליה 

 
 עירוני לפיתוחהמרכז  עוזר/ת למנהלת מחלקתדרוש/ה : 

 
 תיאור התפקיד:

 בדגשעלסוחרימרכזהעירמחדולקוחותמאידך.-ניהולהמדיההדיגיטלית

 תרבות אירועי בהפקת ושותפות פרויקטים ספקיםניהול עם קשר תכנים, בקביעת מעורבות :
קבלתהצעותמחיר,פתיחתתיקספקוהפקת,מרמתאיתורספקיםרלוונטים-והזמנותעבודה

 האירוע/הפרויקטבפועל,תוךתיאוםמספרגורמים.

 :קבלתקהל,מתןמענהטלפוני,ניתובפניותוטיפולניהולאדמיניסטרטיביולוגיסטישלהמשרד
זבהן,רכשציודותחזוקתהמשרד,ניהוליומןפגישות,ניהולתכניתאירועיםופרויקטיםשלמרכ

 בחשבוניות ו"טיפול" עבודה הזמנות מערך על אחריות הנה"ח-העיר, מול שוטפת ועבודה
 ונדרשיחתימה.

 מצטרפים לקליטת ממוחשבת מערכת ניהול הטבות, כרטיס של ושיווקי לוגיסטי נושא ריכוז
מעורבות שירותים, ונותני ספקים מול שוטפים קשרים ישיר, ודיוור כרטיסים הזמנת חדשים,

 יוןמערכותהתמיכה.באפ

 מתןשירותשוטףלבעליעסקיםותושביםהפוניםלמרכזלפיתוחעירוני,מעורבותגבוההודיאלוג
 וקשרשוטףעםבעליהעסקיםבמרכזהעיר.

 .עבודהמשרדיתלצד'עבודתשטח'במרכזהעיר 
 

 דרישות התפקיד:

 סקיםבתחומיםהבאים:מדעיהחברהוהרוח,מנהלעתואראקדמימושלם 
אשרנרכשבמוסדהמוכרע"יהמל"ג,אושקיבלהכרהמהגףלהערכתתאריםאקדמאייםמחו"ל.

 שניםלפחותבעבודהבתחוםהפירסום/שיווק2שלניסיון. 

 ניהולמשרד.–ניסיוןמקצועיבתחוםהאדמיניסטרטיבי 

 יתרון.–ניסיוןעבודהברשותמקומית/תאגידעירוני 

 אוריינטציהשיווקית. 

 היכרותעםעולמותהמדיההדיגיטליתוהרשתותהחברתיות 

 יתרון–ניסיוןבניהולמועדוןלקוחות 

 חובה-כושרביטויגבוהבכתבובעלפה)כתיבתתוכן( 

 ידעמתקדםבהפעלתתוכנותOFFICEכמוגםיכולתלתפעלתוכנותייעודיות., 
 חובה-excelשליטהמתקדמתבתוכנת

 ,יחסיםבינאישייםמעוליםויכולתעבודהבצוות.מוכוונותשירותיתגבוהה 

 ניהולבוזמנישלמספרפרויקטים.,יוזמה,יכולתלעבודהעצמאית 

 .משרהמלאהעםנכונותלעבודהבשעותלאשגרתיות 
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בדרוגהמח"ר37-39 דרגה:

    
ע"יעובדתעירייהמ"מהתפקידמאויש




 

יש להעביר קורות חיים בצרוף תעודות, המלצות וכתובת לשליחת מכתב לאגף משאבי אנוש, רח' 
.14/11/2016 עד ליום michrazim@herzliya.muni.il, 9529143-09פקס הרצליה  11סוקולוב 


עונותעלדרישותהמכרזאוהצעותשלהןלאתצורפנהתעודותלאתענינה.הצעותשאינן



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


 

בכלמקוםבונאמרבלשוןזכר,הכוונהגםללשוןנקבהולהיפך.




בכבודרב,






משהפדלון
ראשהעירייה





mailto:michrazim@herzliya.muni.il

