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 תיאור התפקיד ותחומי אחריות
בפניות מוקד בתחומים הבאים: שוטטות כלבים, חיסונים, בעיות שוטפות של  מתן מענה וטיפול  .1

כולל מעקב פיקוח שליטה ובניה בתוכניות    –ישובים, פניות בנושא פחים כתומים, גזם, פינוי אשפה 
 פינוי פסולת גזם.

  טיפול בהזמנות המחלקות: זימון ותיאום חיסונים לכלבים, זימון חומרי ניקוי לכלביה, תיקונים .2
 כלליים, שילוט לישובים ועוד.

מענה בסוגיות השוטפות לתושבים, לגורמי פנים וחוץ, תיאום פגישות וזימוני בעלי תפקידים, קבלנים   .3
 ונותני שירותים.

 תיוק, טיפול בדואר נכנס יוצא, ניהול יומני מנהלי המחלקות.  .4
ונים, הנפקת רישיונות,  עדכוני חיס  –עבודה והכירות עם מערכות ממוחשבות: תוכנת מע' וטרינרית  .5

ממשקים מול הנה"ח והעברת מסמכים  לתשלום, מעקב ובקרה אחר אישור הזמנות מערכות "מילאון  
 " ו"טקליק". 92

 עדכון לו"ז חודשי פינוי גזם  ומכלי מחזור לישובים/מזכירות/ועדים.  .6
 תיאומים פנימיים לישיבות מחלקה ומעקב אחר יישום  .7
 יות מחמד כולל הגעה למגע ועזרה בטיפול  גישה ונכונות לעבוד בנוכחות ח .8
 נכונות לעבודה בימי חופש מרוכזים )כגון חול המועד וחופשה מרוכזת(  בהתאם לצרכי המחלקות.  .9

 
 למנהל מח' איכות הסביבה /וטרינרית המועצה   כפיפות 

 
 + מנהלי( 8-6מנהלי  )דירוג  6דרגה ודירוג   

 
 תנאי סף 

 )כולל בגרות( שנות לימוד  12השכלה:  
 ניסיון:     ניסיון מוכח כמזכירה בארגון ציבורי/מוניציפלי  מעל שנה  בתחומי הגדרות התפקיד   

 ידע ושליטה מוכחת במערכת תוכנה וטרינרית, במערכת עדכון נתונים מרחוק )ואט קליק +פט קליק(,                 
                          תמיכה במערכת ניהול קנסות .                                                                                                                   
 , וכו'. offic   ,excel ,outlookידע  וניסיון מוכח  בישומי                 

 
 כישורים בינאישיים 

 
 יחסי אנוש ותקשורת בינאישית גבוהה, יוזמה סדר וארגון, יכולת ניהול עצמית לצד עבודה בצוות בסביבה 

 רבת ממשקים, כושר ביטוי מעולה בע"פ ובכתב.  
 
 

 בבוקר.  08:00עד השעה    27.7.2021עד  .  הגשת מועמדות:  20.7.2021:  מועד פרסום
 ( , קורות חיים, תעודות  www.glt.org.ilיש לצרף טופס  "פרטי מועמד"  )באתר המועצה   מסמכי חובה:

 .orlysh@glt.org.ilהשכלה, מסמכים ממעסיקים קודמים המעידים על נסיון  והמלצות  והעברתם  למייל   
  
 תיעננה.    -: רק פניות העומדות בכל תנאי הסף וצירוף כלל המסמכים הערות 

 המכרז מיועד  לנשים וגברים  כאחד.               
 במשרה משמשת עובדת במילוי מקום.               
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