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 רכז/ת תפעול מנהלי.דרוש/ה  צפון מרחב ב   לחטיבה להתיישבות
  

 : תיאור התפקיד     
 

 .וכספיםלמדור הנדסה רכז/ת תפעול לסיוע  •

  , ובכל בקשה מצוות היחידה.מכרזיםתמיכה/ת ועזרה בהכנת חומר לוועד •

 ריכוז חומרים לדו"חות ביצוע. •

 .תיאום פגישות •

 סריקת וצילומי התחייבויות וצילומי חשבונות מאושרים. •

 ריכוז חומרים לקולות קוראים. •

 .המרחבתיוק מסמכים לצוות  •

 
 :כישורים נדרשים      

 מלאה לפחות.השכלה תיכונית  •

 ידע וניסיון כמזכירה הכולל הדפסות, תאום פגישות. •

 .OFFICEשליטה טובה במערכות מחשב ומידע, שליטה בתוכנת  •

 יכולת השתלבות בעבודת צוות. •

 יחסי אנוש טובים, יכולת עבודה עצמאית, לקיחת אחריות מלאה, יוזמה ושמירה על דיסקרטיות. •

 שליטה טובה בשפה העברית. •

 ת.זמינות מידי •

 
 

  צומת כח משרדי מרחב צפון מקום עבודה: 
 

חודשים נוספים. 6חודשים עם אופציה להארכה ל 6משרה זמנית לתקופה של : סוג העסקה   
 

 100%: היקף משרה 
 

 .* תינתן עדיפות למועמדים עם מוגבלויות
 
 
 על כל הדרישות לעיל.ההסתדרות הציונית העולמית שומרת לעצמה הזכות לבחור במועמד/ת העונה על חלק או  
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