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 מכרז פðימי/פומבי  
  

 ברשות מקומית ג'דיידה מכר -התרבות והקהילהבמרכז  ה\מזכירלתפקיד 
  

  
  
  
  
  

  רשות מקומית ג'דיידה מכר  היחידה 

  ה במרכז התרבות והקהילה  \מזכיר  תיאור המשרה 

דרגת המשרה  
  ודירוגה 

  6-8מיðהלי 

    50%  היקף העסקה 
  פומבי   \פðימי   סוג מכרז 

מתן מעðה שוטף ואדמיðיסטרטיבי למðהל מרכז התרבות והקהילה     תיאור התפקיד 
 ולבאי המרכז. 

  .טאלי לתושבים, למדריכים ורכזיםðי ופרוðה טלפוðמע 

  .(י, תיוק, ספקים ועודðה טלפוðתשלומים, מע) יסטרציה שוטפתðאדמי 

 .ביצוע רישום לפעילויות מרכז התרבות והקהילה 

   ומעקב תשלומים. ריכז, בקרה 

  .טייםðיתובן לגורמים הרלווðיות וðריכוז הפ 

 .הל המרכזðסיוע משרדי למ 

  .הðים ופגישות ממוðיהול לוח זמð 

  .סיוע בתחומי המרכז ככל שיידרש 
 
  

יתרון -תואר ראשון*  השכלה    
חובה -שðות לימוד 12השכלה תיכוðית מלאה   

תוכðות אופיס. -*שליטה מלאה וברמה גבוהה במחשב  
 

  כפיפות   
  
  
  
  

  תרבות וקהילה למðהל המרכז 
  
  

 

 *תודעת שירות גבוהה.  כישורים אישיים 
 *יחסי אðוש ותקשורת ביðאישית מעולה. 

 *יכולת ביטוי טובה בכתב ובע"פ. 
 *שליטה מצויðת בישומי מחשב. 

 *יכולת ביטוי בכתב ובעל פה . 
 

 



 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  יתרון -ארגוðית עבודה משרדית   ðיסיון מקצועי 

  ðיסיון בעבודה בריבוי משימות. 

  עבודה בשעות בלתי שגרתיות , ואח"צ.   תðאי עבודה 

 3.4.2025מועד פרסום המכרז:  מיðהלה 
    15:30שעה  16.4.2025בקשות למכרז יש להגיש עד יום : ד  

מועמד עם מוגבלות זכאי לקבל התאמות הðדרשות לו מחמת מוגבלותו בהליכי  
  . לעבודההקבלה  

  :שחובה לצרף

  קורות חיים   ✓

 תעודות המעידות על השכלה   ✓

  אישורים המעידים על ðיסיון מקצועי ✓

 צילום תעודת זהות   ✓

  .רישיון ðהיגה בתוקף ככל שðדרשמסמכים צילום ✓ 
 
הצעות של מועמדים שתתקבלðה ללא הפרטים ו/או המסמכים כðדרש ו/או לאחר   

תטופלðה ולא תובאðה לדיון בפðי ועדת הבחיðה תעודות המועד הðקוב לעיל ,לא  
וקורות חיים ימסרו ידðי למðהלת משאבי אðוש במועצה המקומית  אשר ðמצאת  

  15:30בבðיין המועצה בקומה השðייה עד השעה 
 

  בכבוד רב 

 סוהיל מלחם  

  ראש המועצה המקומית 


