
 

 

 

 

 לישוב שלומית דרוש מזכיר 

 

 מטרת התפקיד 

יישום מדיניות המזכירות כפי שנקבעה בישיבותיה ובספר התקציב השנתי, כלפי המועצה  וכלפי  

 תושבי היישוב.  

שירותים   מתן  על  אחראי  והוא  היישוב  של  השוטף  בניהול  הביצועית  הזרוע  את  מהווה  המזכיר 

 תחומים מוניציפליים חברתיים וקהילתיים. במגוון רחב של 
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 ניהול מאגר התושבים  .6
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 עבודה עם גורמי חוץ וייצוג הישוב מול גורמי חוץ .11

 

 דרישות התפקיד: 

 

 יתרון.   –  או השכלה רלוונטית אחרת בוגרי קורס מזכירים/ מנהלי קהילה וישובים .1
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 .כושר ביטוי טוב בעברית בכתב ובע"פ .4

 .יתרון  –תוכנות גביה והנהלת חשבונות ; OFFICE שליטה טובה במחשב ובתוכנות .5

 .נכונות לעבודה בשעות לא שגרתיות .6



 

 

 .חובה – רישיון נהיגה בתוקף  .7

 . היעדר הרשעה בעבירה שיש עמה קלון .8

 אחריות וכפיפות: 

 .מזכירות הישובממונה ישיר:  .1

 .))משרת אמון 100%היקף משרה:  .2
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 נסיון נדרש: 
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