
 

 

 עיריית גבעת שמואל

 

2017אפריל,3  
'ניסן,תשע"זז  

28916-סימוכין  
52/2017מכרזפומבימס'


 מזכיר/ת מתי"אדרוש/ה 


.מזכיר/תמתי"אלעירייתגבעתשמואלדרוש/ה



:תיאורהתפקיד

 עבודהמשרדיתאדמיניסטרטיביתהכוללת:מתןשירותטלפוניופרונטלי,אחריותעל
שיבוץעובדיהוראהזמנתציודמשרדי,הדפסה,תיוק,הכנסטפסיםוכדומה.ה

 בתוכנתכוחאדםייעודית,והכנתרשימהמעודכנתלשנה"ל.

 שיבוץמערכותשעותבתוכנהייעודיתשלמשרדהחינוך. 

 )'מתןדיווחבנושאינוכחות)שעותנוספות,היעדרויותוכו. 

 לומיםלספקים.טיפולבתקציבוהכנתו,וביצועתש 

 מתןשירותימזכירותלצוותהמתי"א,ההנהלהוהפיקוח. 

 קיוםממשקיעבודהפנימיים:טיפולבפרט,חינוךיסודי,חינוךעליסודי,שפ"ח,
 מוסדותועוד.

 .ביצועמטלותנוספותככלשיידרשוע"יהממונה 


דרישותהתפקיד:

 בגרותמלאה.-שנותלימוד,יתרון12בעל/ת 

 יתרון.-1-2הנהלתחשבונותסוגתעודת

 ניסיוןשלשנתייםלפחותבעבודהבתחוםהמזכירות.

 יתרון.-ניסיוןבעבודתמזכירותבבתיספר

 שליטהביישומימחשבובתוכנותOffice-ב,בדגשעלשליטהExcel.

 יתרון.-שליטהבתוכנותמשרדהחינוך:מדב"ס,אופקית,שילובית,ומשכית

 תתוכנותמחשבחדשותבהתאםלצורךע"פדרישה.יכולתלמיד

 .יושר,דיסקרטיות,יוזמהויחסיםבינאישייםמצוינים

 .מוסרעבודהוארגוןגבוהים

 .יכולתעבודהבצוות 

100%היקףמשרה:
מתי"א.תמנהלכפיפות:

+.38-36+/6-8מתחדרגות:,מנהלידרוגדרוגמח"ר/שכר:
 תתחילתעבודה:מיידי

 
והמלצותישלשלוחלעירייתגבעתשמואלרח'בןגוריוןהשכלהקורותחייםבצירוףתעודות

14.11.2017שלישי,עדליום03-5319248ו/אובפקסמס':54017,גבעתשמואל24
חובהלצייןמספרמכרז ilshmuel.muni.-job@givatניתןלשלוחבמייל:15:00בשעה

.52/2017


ייענורקמועמדים/ותהעונים/ותלדרישותהתפקיד.



mailto:job@givat-shmuel.muni.il


 

 

 עיריית גבעת שמואל

 

      עיריית גבעת שמואל
 תאריך:__________ 

 שאלון  אישי
 פרטים אישיים  .1

 
 ( 18פרטי משפחה ) ילדים מתחת לגיל  .2

 
 השכלה  .3

  
 יסודית

 
 תיכונית

 
 גבוהה

 
 השתלמות / קורסים

 
 

שם 
 ביה"ס 

 

     

 
מס' 

שנות 
 לימוד

 

     

 
מקצוע 
 / מגמה

 

     

 שם משפחה                 
 

 מס' זהות שם פרטי
 

 שם האם שם האב

 שם קודם
 

 תאריך עליה ארץ לידה  תאריך לידה
 

 ן מי
 זכר            נקבה           

 כתובת
 

 טלפון

 מעמד אישי

 

 ר              נ                                         

מקום עבודה + טלפון ) בן /  מס' זהות שם בן / בת הזוג 
 בת הזוג (

 

 שם הילד

 

1) 

 

2) 

 

3) 

 

4) 

 

5) 

 

6) 

 

 

 

 

 אריך לידהת

 

      

 

 

 תעודת זהות

 

      



 

 

 עיריית גבעת שמואל

 

 
 שרות בצה"ל ושרות לאומי .4

 

 

 

 

 מתאריך

 

 עד תאריך

 

 דרגה

 

 פרופיל

 

 סדיר / שרות לאומי

 

    

 

 קבע

 

    

 

 שירותאי 

 

 

 הסיבה :

   

 

 מספר אישי

 

    

 
 מקומות עבודה קודמים .5

 
 המעביד

 
 תאריך תחילת העבודה

 
 תאריך הפסקת העבודה

 
 סיבת הפסקת העבודה 

 
 
 

 

   

 
 

 

   

 
 

 

   

 קשר של המועמד או של קרוב משפחתו לעובד או נבחר ציבור בעירייה .6
 

 כן/לאעת שמואל? האם יש לך קרבת משפחה לעובד עיריית גב       6.1
 

מה שמו:__________________ ומה תפקידו  –אם כן 
 בעירייה_________________________

 
האם יש לך קרבת משפחה  לאחד מנבחרי הציבור )חברי מועצה, ראש העיר, סגניו(?  6.2

 כן/לא
אם כן, מה 

 שמו:_____________________________________________________ 
 

בן זוג, הורה, בן,  –" פחהקרוב מש" -זה קרוב משפחה יחשב  לעניין שאלון



 

 

 עיריית גבעת שמואל

 

סה, דוד, דודה, חותן, חותנת, ם, גיס, גיבת ובני זוגם, אח או אחות וילדיה
 חם, חמות, חתן, כלה, נכד או נכדה, לרבות חורג או מאומץ.

 
 קשר לפעילות עיריית גבעת שמואל .7

 

/ה בעל/ת עניין בו זיקה או קשר האם יש או היו לך או לקרוב משפחה שלך או גוף שאת
לפעילות עיריית גבעת שמואל בחוזה או במתן שלא כאזרח/ית המקבל/ת שרות, 

שירותים בכל דרך שהיא לרבות זיקה או קשר לתאגידים או גופים אחרים שעיריית גבעת 
 כן/לאשמואל קשורה אליהם? 

האחרונות, ולציין כל השנים  4-יש להתייחס לזיקות וקשרים נוכחיים ולזיקות וקשרים ב
 זיקה או קשר באופן מפורט .

לרבות מי שיש לו/ה אחזקות בגוף ו/או מכהן/ת כדירקטור/ית או  –"בעל עניין/ת" בגוף 
 בגופים מקבילים בו ו/או עובד/ת ו/או מייצגת אותו ו/או יועץ/ת חיצוני/ת לו. 

אם כן, פרט/י 
_______________________________________________________ 

_______________________________________________________  

תפקידים, עיסוקים, כהונות ועניינים שלך או של קרובייך שעלולים להעמיד אותך בניגוד  .8
 עניינים בתפקיד שאליו את/ה מועמד/ת:

 
רים האם ידוע לך על תפקידים, עיסוקים, כהונות ועניינים אחרים של קרובייך לרבות חב

ושותפים עסקיים שעלולים להעמיד אותך במצב של חשש לניגוד עניינים בתפקיד שאליו את/ה 
 כן/לאמועמד/ת: 

נא -אם כן
 לפרט:_________________________________________________________

 נא להתייחס בסעיף זה גם לאחים ולבני זוגם ולקרובים שאינם מדרגה ראשונה.
 

 ________________________ חתימת המועמד/ת

 
 


