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 מחלקת הכנסות העירייה –אגף המינהל הכספי 




 דרוש/ה:  מנהל/ת מדור קבלת קהל
 

 
 תאור התפקיד

 ניהולעובדיקבלתקהלבמישורהמקצועילרבותאישורוחתימהעלאישוריםלטאבו,הנחות, 
 החזריתרותזכותוכיוב'.

 .אחריות,טיפול,מעקבובקרהעלמשימותשוטפותופרויקטיםהניתניםלמחלקה 

 מתןמענהמקצועילשאלותפקידיקבלתהקהלבמגווןנושאים)הנחות,החלפותמשלמים, 
 ריםלטאבו,הסדריתשלוםועוד(.אישו

 .קבלתקהלפרונטליתשלמקריםמורכבים 

 .פגישותעםחברות/עסקים 

 .מענהוטיפולשוטףלפניותבמכתביםבכלהנושאיםהמטופליםבקבלתקהל 
 

דרישות התפקיד

 12חובה.-שנותלימודכוללתעודתבגרותמלאה

 יתרון.-השכלהאקדמית 

 חובה.–בדיםשלשנהלפחותניסיוןבניהולצוותעו 

 חובה.–ניסיוןעבודהבשירותלקוחות 

 יתרון.–הכרתתכנתהגביהשלהחברהלאוטומציה 

 .שליטהמלאהביישומיהאופיס 

 .שליטהטובהביותרבשפההעברית,לרבותיכולתמענהלמכתבים 

 יתרון.–שליטהטובהבשפההאנגלית)דיבור,קריאהוכתיבה( 

 תודעתשירותגבוהה,יוזמהויכולתעמידהבעומסיםומצבילחץ. 
 



100%היקף משרה : 


 בדרוגמינהליאובדרוגמקביל7-9דרגה:













 







 יש להעביר קורות חיים בצרוף תעודות, המלצות וכתובת לשליחת מכתב לאגף משאבי אנוש, 
. 19/01/2017 עד ליום michrazim@herzliya.muni.il, 9529143-09פקס הרצליה  11רח' סוקולוב 


הצעותשאינןעונותעלדרישותהמכרזאוהצעותשלהןלאתצורפנהתעודותלאתענינה.


 מועמד שהנו קרוב משפחה של עובד עירייה אחר או נבחר ציבור נדרש להצהיר על כך וקליטתו 

 לעבודה מותנית באישור ועדה עירונית.


בכלמקוםבונאמרבלשוןזכר,הכוונהגםללשוןנקבהולהיפך.




בכבודרב,






משהפדלון
ראשהעירייה
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