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13/04/2026
מכרז פנימי \חיצוני 
מספר 6/26
למועצה המקומית מיתר
דרוש\ה מזכיר\ת אגף שפ"ה
היקף המשרה: 100%
דרגה: מנהלי / מח"ר 
מתח דרגות:  5-7 / 35-37
כפיפות ניהולית ומקצועית: מנהל/ת אגף שפ"ה
תיאור התפקיד: ניהול, ארגון וביצוע עבודות המזכירות והמנהלה של האגף, תוך מתן סיוע אדמיניסטרטיבי למנהל האגף ולצוות העובדים, לצורך הבטחת תפקודו היעיל של האגף.
עיקרי התפקיד:
1. ניהול יומן ותיאום פגישות : ניהול לוח הזמנים של מנהל האגף, תיאום ישיבות רבות משתתפים (כולל גורמי חוץ וקבלנים).
2. מענה טלפוני וקבלת קהל:  מתן שירות לפניות תושבים, ניתוב פניות לגורמים המקצועיים באגף ומעקב אחר הטיפול בהן.
3. ניהול תכתובת ודיוור:  ניסוח מכתבים, הקלדה, הפצה וניהול דואר אלקטרוני ופיזי.
4. טיפול בפניות ציבור ומוקד (דגש שפ"ה):  קבלת דיווחים ממערכת המוקד העירוני (106), סגירת קריאות מול מנהלי העבודה ועדכון התושבים במידת הצורך.
5. ריכוז ישיבות ופרוטוקולים:  הכנת חומר רקע לישיבות, רישום פרוטוקולים ומעקב אחר ביצוע החלטות.
6. ניהול ארכיון ותיוק:  תיוק מסמכים (פיזי ודיגיטלי) ושמירה על סדר וארגון המידע באגף.
7. ניהול רכש ומלאי משרדי:  ביצוע הזמנות רכש מנהליות, מעקב אחר אספקה ואישור חשבוניות מול גזברות הרשות.

דרישות התפקיד (תנאי סף)
השכלה:
· 12  שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה.
· יתרון לבעלי תעודת מזכירות/מינהל ממוסד מוכר.

ניסיון מקצועי:
· ניסיון מקצועי של שנה לפחות בתחום המזכירות או המנהלה.
· יתרון לניסיון בעבודה ברשות מקומית או בגוף ציבורי.
כישורים טכניים:
· שליטה מלאה ביישומי ה Office - בדגש על Word, Excel , Outlook .
· יכולת עבודה עם מערכות מידע ממוחשבות
דרישות נוספות:
· שפות: עברית ברמה גבוהה (יכולת ניסוח בכתב ובעל פה). 
· מאפיינים אישיים: שירותיות גבוהה, סבלנות, יכולת עבודה תחת לחץ וריבוי משימות, סדר וארגון מופתי, דיסקרטיות ואמינות.
[bookmark: _Hlk79386841]מסמכים שחובה לצרף לבקשה: טופס שאלון למועמד (ניתן להוריד מאתר המועצה). קורות חיים עדכניים. תעודות המעידות על השכלה . אישורי העסקה המעידים על ניסיון מקצועי וניהולי. צילום תעודת זהות. תמונת פספורט.

הערות כלליות: 

1. בהתאם לתקנות העיריות (מכרזים לקבלת עובדים) התשפ"א- 2021 תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם (חרדים, עולים חדשים, בעלי מוגבלויות, עולים מאתיופיה) אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.
2. בכל מקום בו מפורט תיאור תפקידים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה. הזדמנות שווה ניתנת לאישה ולגבר, בעלי כישורים מתאימים להתמודדות על אותה משרה.
3. מועמד/ת שימצא/ שתימצא מתאים/מה למלא המשרה המוכרזת, אפשר שיידרש/שתידרש לעבור מבחן התאמה.
4. מינוי המועמד/ת יהיה בכפוף להיעדר ניגוד עניינים בין מילוי התפקיד ע"י המועמד/ת לבין ענייניו/ענייניה האחרים ובכפוף לסייגים להעסקת קרובי משפחה; בהתאם להוראות הדין, הנחיות וחוזרי מנכ"ל של משרד הפנים.
5. מודגש בזאת כי המועצה שומרת על זכותה לבצע מיון מוקדם לצורך בחינת עמידה בתנאי הסף.
6. תינתן העדפה לאנשים ולנשים עם מוגבלות בהתאם לאמור בסעיפים 3 ו-9 לחוק שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות, תשנ"ח – 1998 ובתנאי שעומדים/ות בתנאי הסף למשרה וכשירים/ות לביצוע התפקיד.
האמור כפוף להצהרת המועמד/ת המפרטת את דבר מוגבלותו/ה וכן בהמצאת מסמכים הוכחת המוגבלות.
זכותו/ה של מועמד/ת עם מוגבלות לקבל התאמות הנדרשות לו/ה מחמת מוגבלותו/ה בהליכי הקבלה לעבודה.
7. בחינת וזימון המועמד בפני וועדת המכרזים תעשה על בסיס המסמכים אותם הגיש המועמד עד המועד הקבוע ובהתאם לשיקול דעתה של המועצה
8. תקופת 6 החודשים הראשונים בתפקיד יהוו תקופת ניסיון.





פרטי התפקיד המלאים ושאלון אישי להגשת מועמדות , מפורסמים באתר המועצה המקומית מיתר WWW.METAR.MUNI.IL
על המעוניינים העונים לדרישות התפקיד להעביר את כל המסמכים הנדרשים עד לתאריך 28.04.2026 בשעה 12.00  בדוא"ל למנהלת אגף משאבי אנוש, 
 יהל כהןyahel@metar.muni.il  

רונית מצליח
מנכ"לית המועצה המקומית מיתר
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