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  לתפקיד 20103/  פומבימכרז                                            
  

מכריזה בזאת  1976 –ז "תשל, )נוהל קבלת עובדים לעבודה(לצו המועצות המקומיות   41בהתאם לסעיף 
  :המועצה האזורית חוף השרון על משרה פנויה כדלקמן

  

  .פקידה:  תאור המשרה .1
  

 .הוראות ההסכמים הקיבוציים החלים על העסקת פקידים ברשויות המקומיות הדרגה על פי  .2
  

  .100%-עם אופציה ל 75%שיעור המישרה   .   3      
  

  : תיאור התפקיד .4
טיפול בדואר נכנס ובדואר  יוצא , סינון וניתוב שיחות המגיעות ליחידה  בהתאם להנחיות  הממונה

  .וכל שידרש) ניתוב, צילום, פתיחה, מיון(
איסוף והכנת חומר ושליחתו בהתאם  להנחיות , ביצוע עבודות פקידותיות שונות כמו תיוק של חומר

  .הממונה
ותפעול עבודות הועדה המקומית לתכנון ובנייה  בכל הקשור לטיפול בהוצאת היתרי  ההכנ, סיוע, ריכוז
, ז"י לו"ארגון ובקרה על סדר הועדה המקומית לתכנון ובניה וקיומן עפ, ובכלל זאת בתיאום, בניה

כללים ונוהלים ובתיאום עם כל הגורמים הרלוונטים לפעילות הועדה והכנת הפרוטוקולים של הועדה 
  .ובנייה בהתאם להחלטות שהתקבלולתכנון 

  .טלפונית ובקבלת קהל, מתן שירות לציבור הרחב
              

  :דרישות  התפקיד
  ).תעודת בגרות מלאה(השכלה תיכונית  

  . ידע במיחשוב חובה
  

  .ניהול לשכה  יתרון  A.Bתואר   –דרישות מיוחדות למילוי המשרה 
        
  . המקומית מועצה אזורית חוף השרון משרדי הועדה -מקום העבודה        

  
  יכולת, מרץ ופעלתנות, הבנה  ותפיסה, יזמה ומעוף, אמינות ומהימנות אישית –כישורים אישיים       
  כושר התבטאות בכתב, כושר לקיים ולטפח  יחסים בינאישיים, כושר ריכוז, יכולת תיאום , ארגון      
  .יחס וסבלנות בקבלת קהל, פ"ובע      

  
  .טפסים להגשת בקשות באתר האינטרנט 12.00בשעה  21.2.2010עדבקשות למכרז יש להגיש להנהלת המועצה 
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  ראש המועצה, אלי ברכה                                                                                                     
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