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לחברה הכלכלית בנימין בע"מ דרוש/ה מנהל/ת לשכת מנכ"ל

החברה הכלכלית לבנימין בע"מ (חברה עירונית בבעלות המועצה האזורית מטה בנימין) מכריזה על משרה פנויה.

תואר המשרה: מנהל/ת לשכת מנכ"ל

	היקף משרה
	   100%

	תיאור התפקיד

	·   סיוע אדמיניסטרטיבי למנכ"ל החברה לקידום ענייני החברה בהתאם להנחיותיו.
· ניהול והפעלה של לשכת מנכ"ל החברה.
· ביצוע עבודות מזכירות שוטפות כגון איסוף וריכוז חומרים, ניהול יומני פגישות, מענה טלפוני, הדפסות, הקלדות, צילומים וכד'

	תנאי סף
	· לפחות שנתיים ניסיון מוניציפלי ו/או מזכירותי ו/או ניהולי. 
· השכלה תיכונית של 12 שנות לימוד


	יתרונות
	· יתרון לבעלי ניסיון בעבודה במגזר הציבורי: רשויות המדינה, רשויות מקומיות ותאגידים עירוניים.
· יתרון לבעלי ניסיון בניהול לשכת בכיר.
· בעל תואר אקדמי. 


	דרישות התפקיד


	· אמינות ומהימנות אישית.
· ייצוגיות.
· יחסי אנוש טובים.
· אנגלית- יתרון.
· התמודדות עם שינוי לוחות זמנים ואירועים בלתי מתוכננים. 
· היכרות עם תוכנת ה- office.

	תחילת עבודה
	מיידי

	כפיפות
	מנכ"ל החברה

	תנאי שכר
	בהתאם להנחיות משרד הפנים


	
	

	


                            מודגש בזאת כי רק מועמדים מתאימים יענו

הנחיות להגשת מועמדות:

המודעה מנוסחת בלשון זכר,  אך פונה לנשים ולגברים כאחד.
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