
 
 

 החברה הכלכלית בית שמש 

 רכז בלשכת מנכ"ל החברה  -  מכרז כח אדם 

 

 . ריכוז עבודת הלשכה של המנכ"ל: תואר התפקיד

 

עובד אחראי מקצועי מיומן ומסור    יוצאת בגיוסובעיר בית שמש,  שונים    החברה מנהלת פרויקטים

 חברה. ה מנכ"לעבודת הלשכה של לריכוז 

 

 : תיאור התפקיד

הלשכה של המנכ"ל, ובכלל זה תיאום פגישות, ועדות, כנסים, ניהול לוח הזמנים,  ריכוז עבודת  .1

 ניהול התכתבויות, מענה טלפוני וכדומה 

ניתוב חומר המגיע ללשכה לגורמים המתאימים במשרד, וניהול מעקב אחר המשך הטיפול ומתן   .2

 מענה לפונים, בהתאם לעניין 

בהתאם לכללים ולהנחיות, לרבות ניהול חומר  תיוקו וסיווגו     - ניהול המידע בלשכת המנכ"ל   .3

 סודי ומסמכים רגישים 

עריכה וריכוז חומר מקצועי לקראת דיונים וישיבות, ובכלל זה ניירות עבודה, דו"חות ונתונים   .4

 הכל בהתאם להנחיות המנכ"ל, והפצתם לגורמים הרלוונטיים  -

תזכורות לנוגעים בדבר לגבי מטלות  מעקב אחר יישום החלטות הנקבעות על ידי המנכ"ל, ומתן   .5

 שלא בוצעו במועדן 

 הכנת סיכומי דיון לישיבות, הדפסת פרוטוקולים, הגהתם והפצתם לגורמים הנוגעים בדבר .6

 פי דרישת המנכ"ל -ביצוע פעולות נוספות בהתאם לצורך ועל .7

 עדכון מנכ"ל הרשות בסטטוס תכניות שוטפות ופרויקטים מיוחדים.  .8

   .יים בין מנכ"ל החברה לבעלי תפקידים ברשות העירוניתתיאום בנושאים מקצוע  .9

 

  :כפיפות ארגונית

 מנכ"ל החברה 

 

 :  דרישות סף

 : השכלה

 שנות לימוד( 12השכלה תיכונית ) •

 השכלה אקדמית )תואר ראשון(עדיפות תינתן ל •

 ניסיון: 

המטלות שנות ניסיון בתחום עיסוק המשרה כמתואר בפירוט   2  -שנות לימוד    12לבעלי   •

 בתיאור התפקיד או בתחומים שבהם קיימת זיקה למטלות אלו



 
שנת ניסיון בתחום עיסוק המשרה כמתואר בפירוט המטלות   1  -שנות לימוד    14לבעלי   •

 בתיאור התפקיד או בתחומים שבהם קיימת זיקה למטלות אלו

 לא נדרש ניסיון קודם  –לבעלי השכלה אקדמית )תואר ראשון(  •

 

 : דרישות נוספות 

 פה -כושר ביטוי גבוה בעברית בכתב ובעל •

 ידע וניסיון בסביבת עבודה ממוחשבת  •

 יכולת הקלדה מהירה  •

 תודעת שירות גבוהה •

 דייקנות, יסודיות ויוזמה אישית •

 זמינות ומחויבות גבוהה לתפקיד  •

 מוטיבציה ויכולת למידה מהירה •

 

 

 

 ונטיים, בציון משרה, נא להגיש עד לתאריך:קורות חיים ותעודות השכלה ומסמכים נוספים רלו

באחריות המציע לוודא קבלת  .  SW@KBSH.BIZבכתובת מייל:  ,  12:00בשעה    2202/50/91'  היום  

 המייל.

 

 הצעות שאינן עומדות בדרישות הקול קורא לא תענינה.  •

החברה אינה מתחייבת לקבל הצעה כלשהי והיא שומרת על זכותה להפסיק בכל עת או   •

 את הליכיו של מכרז זה.שלב 

 

 מופנה לגברים ונשים כאחד.  המכרז

 

 

 

 

 

 


