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Majd Alkurum-Local Council                                          


המועצה המקומית מג'ד אל כרום (טל: 04-9883750)
משרה פנויה מס' 2/2022 - לתפקיד מזכיר/ה משרד -מזכיר/ה מחלקת חינוך
המשרה מיועדת לאנשים עם מוגבלות

	היחידה:
	מחלקת חינוך

	היקף העסקה:
	40%

	דרגת המשרה ודירוגה :
	מנהלי 

	


תיאור תפקיד:
	ביצוע עבודת מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת הרשות,
לפי הנחיותיו של הממונה.
עיקרי התפקיד:
א. הקלדה וניהול של מסמכים.
ב. טיפול בדואר (רגיל ואלקטרוני)
ג. מענה טלפוני ופניות הציבור.
ד. ניהול לוח הזמנים ופגישות של הממונה .


	תנאי סף:
	· השכלה ודרישות מקצועיות 12 שנות לימוד, או תעודת בגרות מלאה.


	דרישת ניסיון:
	· ניסיון מקצועי/ניהולי - לא נדרש.

	דרישות נוספות :
	· שפות - עברית ברמה גבוהה. 
· יישומי מחשב - היכרות עם תוכנות ה office

	מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד:
	· ארגון מידע וסדר.
· שירותיות. 

	כפיפות:
	כפיפות למנהל החינוך

	מינהלה:
	בקשות למכרז יש להגיש עד יום חמישי    07/07/2022    שעה : 14:00
למחלקת משאבי אנוש  טל: 04-6003806   או  למיל sozan.h@majd-al-kurum.muni.il 

	הבהרה מגדרית:
	המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ולנשים כאחד .

	
	מועמד ייחשב אדם עם מוגבלות לעניין העדפה בקבלה לעבודה או לקידום לפי המוגדר בתיקון 15 לחוק שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלויות.
· מי שנקבעה לו על ידי גורם מוסמך  30% נכות ומעלה
· מי שנקבעה לו על ידי גורם מוסמך 20% נכות ומעלה וכן הוא זכאי לשיקום תעסוקתי על ידי משרד הפנים
· מי שנקבע לו שכר מינימום מותאם לפי תקנות שכר מינימום (שכר מותאם לעובד עם מוגבלות בעל יכולת עבודה מופחתת )
· מי שהוכר על ידי משרד העבודה והרווחה כזכאי לשירותי רווחה מחמת מוגבלותו
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