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   לראש הרשות המקומית עוזר אישי 

 לשכת ראש המועצה :היחידה
 עוזר/ת אישי/ת לראש הרשות המקומית  תואר המשרה 

 בדירוג דרגה עפ''י החוק ) ולא על בסיס חוזה בכירים (  יועסק העובד שכר 
 המשרה   100% עסקה ההיקף 

 .פנימי/חיצוני :מכרזסוג 
ייעוץ לראש הרשות המקומית בהיבטים מקצועיים וייצוג ראש הרשות מול   ייעוד: :תיאור תפקיד

 .גורמים בתוכה ומחוצה לה
 

 תחומי אחריות: 
 ייעוץ מקצועי בתחומים המוניציפליים השונים, בהם עוסק ראש הרשות.   .1

 איסוף ואספקה של מידע מקצועי לראש הרשות.  .א
 הכנת מסמכי עבודה ותקצירים לראש הרשות.  .ב
הכנת סיכומי דיון לישיבות בהן נוכח ראש הרשות, והפצתם לאחר   .ג

 אישורו. 
הגדרת נהלי עבודה הקשורים בניהול הרשות, בהנחיית ראש הרשות   .ד

 ו/או עם מנכ''ל הרשות, ככל ויתמנה כזה. מנהלי המחלקות ובתיאום עם 
  

 תעדוף משימות והגדרת סדרי עדיפויות, הנגזרים מהחלטות ראש הרשות. .2
ניהול פרויקטים וקידום תכניות, בכפוף להנחיות ראש הרשות ובתיאום   .א

 .אל מול גורמי הרשות
התקופתיות של הרשות ועל עמידה  ה על ביצוע תכניות העבודה בקר .ב

 . ביעדים
 .הגדרת עוגנים וסדר פעולות לביצוע, בהנחיית ראש הרשות .ג
 .עדכון ראש הרשות בסטטוס תכניות שוטפות ופרויקטים מיוחדים .ד
 

 ייצוג ראש הרשות בפורומים פנימיים וחיצוניים.  .3
 . מענה לפניות שונות, בשמו של ראש הרשות ועל פי הנחיותיו .א
 .פורום העוזרים המקצועיים לבעלי תפקידים ברשותניהול  .ב
 . ייצוג עמדותיו של ראש הרשות, כפי שהוגדרו על ידו, בפורומים שונים .ג
 . תיאום בנושאים מקצועיים בין ראש הרשות לבעלי תפקידים ברשות .ד
תיאום עבודת לשכת ראש הרשות אל מול התקשורת, בתיווך דוברות   .ה

 . הרשות
 

 מקצועיניסיון  :תנאי סף
 

 4     שנות ניסיון לפחות בתחום העיסוק של המשרה או בתחומים שיש להם

 .זיקה למטלות הכרוכות בה
   בעל תואר אקדמי, שנרכש במוסד המוכר על ידי המועצה להשכלה

  בחוץגבוהה, או שקיבל הכרה מהמחלקה להערכת תארים אקדמיים 
 .  לארץ 

  לא נדרש ניסיון מקצועי  –עבור מועמד בעל תואר אקדמי 
 

 :   ניהולי ניסיון •
 
 



 

 לא נדרש .  -ניסיון ניהולי 
 

  דרישות נוספות •
 

 
 ברמת שפת אם.עברית וערבית  -שפות 
 השליטה בשימוש ביישומי   -יישומי מחשב- .OFFICE  
 היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק למניעת    - רישום פלילי

 .  2001-העסקה של עברייני מין במוסדות מסוימים, תשס"א
  בתוקף -רישיון נהיגה. 

 
 

מאפייני  
העשייה  

הייחודיים  
 :בתפקיד

 
 .עבודה בשעות לא שגרתיות .1
 .ייצוגיות .2

 
 לראש הרשות  • כפיפות
  מנהלה 

    . 2024 ביוני 04 :מועד פרסום המכרז •

רו''ח רביע ג'אבר גזבר המועצה לבמסירה ידנית  בקשות למכרז יש להגיש  •
 .  16:00 , בשעה27.06.2024עד ליום ה' 

מבנה  ב, אפשר להשיג במשרדי הרשות המקומיתטפסים להגשת הבקשות  •
או להוריד מאתר  רמת הגולן  הכפר עין קניי   המועצה המקומית עין קניה 

, תחת לשונית  www.einknia.com  בכתובתה:האינטרנט של המועצה 
 , עוזר/ת אישי/ת לראש הרשות המקומית 19.2024מכרז 

 
 .  רו''ח רביע ג'אבר, גזבר המועצה הקשר לעניין מכרז זה הינואיש 

 
    6981350-04 טלפון

 
 מועמדויות בדואר או בדואר אלקטרוני לא יתקבלו.

זכותו של מועמד עם מוגבלות לקבל התאמות הנדרשות לו מחמת מוגבלותו בהליכי 
לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם לעבודה, תינתן עדיפות למועמד המשתייך    הקבלה

שאינה מיוצגת כנדרש בקרב עובדי הרשות המקומית, אם המועמד בעל כישורים דומים 
 לכישוריהם של מועמדים אחרים. 

כלל המועמדויות אשר יוגשו וימצאו תקינות בהיבט עמידה בתנאי הסף שלעיל, יאושרו 
להמשך תהליך המיון והמועמדים הנ”ל יוזמנו לוועדת בחינה אשר תבחן את התאמתם  

 למילוי התפקיד. 

  מ''מ עין קניה ראש- ואיל מוגרבי                                          
 

 
 המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ונשים כאחד  
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