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 החברה העירונית לראש העין ע"ש קימרלינג 
 6/2026מכרז כח אדם פומבי מס"  

 
 ת אירועים זכיר/ מ מזמינה קבלת הצעות למשרת:

 
 : תיאור התפקיד .1

 מזכיר/ה 
 

 תחומי אחריות עיקריים:  .2
 

לפי   החברה ו/או מחלקה/יחידה מיחידותיה,ביצוע עבודת מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת  
 הנחיותיו של הממונה 

 
 : עיקרי התפקיד .3

 .הקלדה וניהול של מסמכים (א
  (רגיל ואלקטרוני)טיפול בדואר  (ב
 מענה טלפוני ופניות הציבור  (ג

 .ניהול לוח הזמנים ופגישות של הממונה (ד
 תיאום ועבודה מול ספקים (ה
 עבודה מול ובשת"פ עם גורמים שונים בחברה.  (ו

 
 מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד: .4

 
 ארגון מידע וסדר  (א
 טובים ויחסי אנוש שירותיות  (ב
 נכונות לעבוד בשעות לא שיגרתיות.  (ג

 
 משרה  100%היקף משרה:  .5

 
 אירועים ו/או כל גורם אחר שיקבע ע"י המנכ"ל. ו/או מנהל  החברה ל: מנכ"כפיפות .6

 
 : מיידית תחילת עבודה .7

 
 )כמו כן תתכן עבודה בשעות וימים לא שיגרתיים(  16:30עד  08:00ה  –א  :מי/שעות עבודהי .8

 
   תנאי סף .9

 המצטברים הבאים; המקדמיים  התנאים כלישראל אשר עומד ב תושב ואזרח 
 

 .)תואר ראשון יתרון( הלימוד, או תעודת בגרות מלא שנות  12 .א
 שליטה מלאה בשפה העברית; .ב
 היכרות עם תוכנות אופיס; .ג

 
 הערות: .10

 
התרשמותה על פי    רשאית להזמין לראיונות את המועמדים שיראו לה המתאימים ביותר לאור  החברה •

 . המסמכים שיוגשו לה

 שלא להתקשר עם אף אחד מהמועמדים.  תרשאי למען הסר ספק יובהר כי החברה •

, את המועמדות יש להגיש    12:00בשעה  24.8.26 הגשת המועמדות למילוי המשרה תיעשה עד ליום •
 בצירוף המסמכים הבאים: m@levrh.org ל למחלקת משאבי אנוש במיי 

o קורות חיים מפורטים; 

o תעודות המעידות על השכלתך;  

o   ניסיון מקצועי. המלצות או אישורי העסקה המעידים על 

 
 בכל מקום בו מפורט תיאור תפקידים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה. 

 
 , מנכ"ל שרון עזריאל

mailto:m@levrh.org

