לשכת משנה למנכ"ל העירייה
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עיריית בת ים
מודעת דרושים
מ"מ מזכירה במחלקת המשק
דרגת המשרה: 7-9 בדירוג המנהלי
היקף העסקה: מלאה
תיאור התפקיד:
· אחריות על תחום משאבי אנוש במשק
· דיווחי נוכחות
· רכש ביגוד מדים ונעלים לעובדים
· שירותי מזכירות באגף המשק
· כל מטהל נוספת שתוטל ע"י הממונה
השכלה ודרישות מקצועיות:
1. 12 שנות לימוד  (יש לצלם תעודת השכלה)
ניסיון מקצועי:
1. ניסיון של שנתיים לפחות בעבודה אדמיניסטרטיבית
דרישות נוספות:
1. בעל כושר ביטוי בכתב ובע"פ בשפה העברית
2. יישומי מחשב – היכרות עם יישומי Office
מאפייני עשיית ייחודיים לתפקיד:
1. יכולת ארגון ותכנון, תיאום, פיקוח ובקרה
2. יכולת עבודה בצוות
יש למלא ולצרף טופס הצהרה על קרובי משפחה בעיריית בת ים (קישור באתר המכרזים של עיריית בת ים).
הגשת קו"ח (בצירוף מסמכים ותעודות השכלה המעידים על הכישורים הנדרשים) יש להגיש באמצעות מייל:michrazim.hr@bat-yam.muni.il ,בציון תואר המשרה, עד לתאריך  20.2.25  (עד השעה 12:00).



                                                                                       בכבוד רב,
             לאוניד סמוליאנוב
        סמנכ"ל פיתוח הון אנושי
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