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מודעת דרושים מס 04/2023
לעיריית נתיבות דרוש/ה
מנהל/ת משרד לניהול פרויקט הסכם גג ( החלפה לחל"ד)

היחידה: מנהלת הסכם גג
דרגת המשרה: מנהלי 7-9/  מח"ר 37-39/ הנדסאים
היקף העסקה : 100%

תיאור המשרה: ניהול אדמיניסטרטיבי של המשרד, ביצוע עבודות מזכירות הנוגעות לעבודת המנהלה, סיוע בניהול חשבונאי וביצוע מטלות נוספות לפי הנחיות מנכ"לית המנהלה.
תחומי אחריות:
· תיאומי לו"ז, ישיבות, סיורי קבלנים, ישיבות ועדת היגוי, ישיבות מתכננים. 
· טיפול בתכתובות, סיכום פרוטוקולים, ניהול וארכוב.
· טיפול ובקרה בתוכנת ניהול משרד ותוכנת ניהול פרויקטים.
· ניהול מערך הזמנות וחשבונות. 
· הכנה  ותיאום של ישיבות ניהול פרוייקטים וועדת היגוי.
· טיפול בפניות תושבים ויזמים.
· ניהול מסירת מגרשים ליזם.
· טיפול בערבויות.
דרישות : תנאי סף.
· בגרות מלאה
· ניסיון של שנתיים בעבודה התואמת את תחום העיסוק.
· תואר ראשון- יתרון משמעותי.
דרישות נוספות:
· שליטה מלאה בהפעלת תוכנות office  כולל Excel
· ידע בעבודה בסביבת windows בסביבת ענן.
· עברית ברמה גבוהה מאוד, כושר ביטוי בכתב ובע"פ, 
· יחסי אנוש טובים.

על פי הוראות חוק שוויון הזדמנויות בעבודה התשמ"ח-1988. המכרז מתייחס לגברים ונשים כאחד.
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מועמד עם מוגבלות יהא זכאי להתאמות הנדרשות לו בהליכי הקבלה לעבודה ובמידת הצורך במהלך תקופת ההעסקה.
עדיפות תינתן למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת באופן הולם בקרב עובדי הרשות המקומית, ובלבד שמדובר במועמד בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.
מודגש בזאת כי העירייה שומרת על זכותה לבצע מיון מוקדם של ההצעות למשרה וכן הערכת המועמדים ע"י גורם מקצועי מטעם העירייה. 
הליך הגשת המועמדות במכרז כולל: הגשת מועמדות וקבלת משוב ראשוני על המועמד באמצעות מערכת jobbing המקוונת.
בהמשך לכך, כל המועמדים אשר יעמדו בתנאי הסף ואשר יגישו את כלל המסמכים הנדרשים, כמפורט בפרסום זה – יזומנו לוועדת בחינה.

יש להכין טפסים: טופס פרטי מועמד, קורות חיים, תעודות השכלה, צילום ת"ז, אישורים על ניסיון מקצועי (כפי שנדרש בנוסח המכרז).
במידה ותהליך המיון הראשוני יסתיים בהצלחה ויוגשו כל המסמכים הרלוונטיים, אגף משאבי אנוש ייצור עמך קשר להמשך התהליך.
הצעות שלהן לא יצורפו כל המסמכים הנדרשים, לא תענינה.


 ככר יהדות צרפת 4, ת.ד. 1 נתיבות 80200   טל': 08-9938725/08-86141250 
neta@netivot.muni.il  6  דוא"ל לשליחת קורות חיים: jobnetivot@gmail.com
image1.png




