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תאור 
 :  התפקיד

 יומן ותיאום פגישות ומענה טלפוני.ניהול  .1

 . ) מוקד עירוני ( CRMניהול מערך מעקב ביצוע משימות ופניות  .2

 ניהול מערך חוזים והזמנות עבודה.  .3

 תיעוד דיונים / פגישות, כתיבת פרוטוקולים והפצתם.  .4

 כל מטלה נוספת שתוטל ע"י הממונה  .5
 השכלה ודרישות מקצועיות  .1 תנאי סף:

 יש לצרף תעודה(). יתרון - תעודת בגרות. שנות לימוד 12 .א

 יתרון.  –בוגרת קורס מזכירות  .ב
 

 

 ניסיון  .2

 ניסטרציה.יהמזכירות והאדמבתחום  שנתיים ניסיון .א

 ואינטרנט. Officeתוכנות ,  Windowsניסיון ביישומי מחשב: סביבת  .ב
מאפייני  

עשייה 
ייחודיים  
 לתפקיד: 

 יכולת ארגון תכנון ותיאום. .1

 כושר ביטוי בעברית  בכתב ובע"פ ויכולת ניסוח ברמה גבוהה.  .2

 יחסי אנוש ושירותיות .3
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 המועמד שייבחר ישובץ במערך החירום העירוני  .6
 בכל מקום בו נאמר בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה ולהיפך.  .7
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