
 

 

 ע  /02/23 ופומבי פנימימכרז 

  ה:/דרושלעמותה העירונית לקידום רווחת תושבי מגידו 
 למחלקת תחבורה  ה/ רומזכי סדרן/ית

 
 שעות שבועיות( 42) %100 :שעור המשרה

 מנהל מחלקת תחבורה  :כפיפות

 . 10-8מתח דרגות   ,עפ"י דירוג מנהלי: דירוג דרגה

 

 : תיאור התפקיד

והסידור   על התכנון  רכבי ההסאחראי  של מערך  פתרונות  המקצועי  כולל מתן  ברשות,  והנהגים  עה 

ובחירום לעבודת  ,  בשגרה  הנוגעות  פקידותיות  ומטלות  מזכירות  עבודות  לפי  המחלקהביצוע   ,

 .  הנחיותיו של הממונה

 :עיקרי התפקיד

 דור עבודה ממוחשב לנהגי האוטובוס הכנת סי ▪

 וכו' צעות מחיר חשבוניות, ה - הקשור בסידור העבודהטיפול בכל  ▪

 עבודה שוטפת מול מחלקות המועצה כגון: מחלקת חינוך, בתי הספר, גזברות  ▪

 של מסמכים   והקלדה   ניהול   ▪

 קליטה, מיון וניתוב הדואר   – טיפול בדואר ) רגיל ואלקטרוני( ▪

 בכל אמצעי פניה  פניות הציבורמענה ל מענה טלפוני ו ▪

וארגון   ▪ ריכוז  איסוף,  כולל  המזכירות,  עבודת  ניהול  ביצוע  שונים,  ועבודת    המזכירותנתונים 
 הארגון והתיאום הרלוונטיים למזכירות המועצה 

 מנהל המחלקה לוח זמנים ופגישות של ניהול  ▪

ביצוע כל משימה, מטלה או פרויקט, בשגרה או בחירום במסגרת עבודת המועצה, ע"פ ההנחיות   ▪
 ר  הממונה הישי

 
 ) תנאי סף( דרישות התפקיד

  שעדיפות תינתן לבעלי תואר אקדמאי שנרכ .תעודת בגרות מלאה כולל ,שנות לימוד 12 :השכלה
במוסד המוכר ע"י המועצה להשכלה גבוהה או שקיבל הכרה מהמחלקה להערכת תארים אקדמאיים  

 בחוץ לארץ  

 יתרון   -ניסיון קודם בתפעול מערך הסעות ו/או הסעות תלמידים ניסיון מקצועי: 

 

 
 : נוספות דרישות

 ודעת שירות גבוהה ויחסי אנוש טובים ת ▪

 יכולות ארגון, תיאום ובקרה  ▪



 

 

 .Excelבדגש על תוכנת  ,OFFIC  ידע וניסיון בעבודה במערכות ממוחשבות והפעלת יישומי ▪

 עבודה בצוות עם גורמי פנים וחוץ  יכולת   ▪

 בשעות בלתי שגרתיות   לזמינות ועבודהיכולת ונכונות  ▪
 יכולת עבודה ותפקוד בתנאי לחץ   ▪
סקה של עברייני מין  היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק למניעת הע –רישום פלילי  ▪

 . 2001 –, תשס"א םמיבמוסדות מסוי 
 

 
חיים בציון מספר מכרז, וטופס    , תעודות השכלה, אישורי העסקהקורות  למועמד/ת  שאלון 

הצעות שלהן לא יצורפו   14.2.2023עד לתאריך   gido.org.ilminhal3@meלמייל  יש לשלוח
 . כל המסמכים הנדרשים, לא תענינה

 
 

 המודעה מיועדת לגברים ולנשים
 תינתן עדיפות לאנשים עם מוגבלות

 
 

 

 .04-9598435 שמספרו בטלפון, מנהלת מחלקת התחבורה, ליורם עמוסלפנות  לפרטים נוספים ניתן 
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