
 

 

 

   בס"ד

 ית קרית ארבע חברון בע"מ )"החברה"( כללחברה הכל
 דרוש/ה

 פרויקטיםמנהל/ת לשכה ורכזת 
 

 :תיאור התפקיד
 
 סיוע אדמיניסטרטיבי למנכ"ל החברה לקידום ענייני החברה בהתאם להנחיותיו.  •
 ניהול והפעלה של לשכת מנכ"ל החברה.  •
 שוטפת להנהלה, וכן ביצוע מטלות אדמיניסטרטיביות וארגוניות.אחראי/ת על ניהול המשרד, תמיכה   •
ניהול יומן פגישות, תיאום פעילויות, טיפול במיילים, קביעת פגישות עם גורמים פנימיים וחיצוניים,   •

 . ומול רשויות ומשרדי ממשלה ניהול מסמכים ויכולת עבודה מול מחלקות שונות בחברה
 

       :  100%היקף משרה
 בקרית ארבע :מיקום המשרד
 יקבע בראיון   :תחילת עבודה

 
 דרישות התפקיד:

יכולת לתכנן, לארגן ולנהל את לוח הזמנים של המנכ"ל וההנהלה, כולל תיאום פגישות   :ניהול לו"ז  •
 ותיאום פעילויות. 

ידע והבנה בסיסית בהנהלת חשבונות, טיפול בהוצאות והכנסות, ניהול   :ידע בהנהלת חשבונות  •
 חשבוניות וחשבונות. 

( ובמערכות ניהול  ,דקלWord, Excel)בעיקר  Officeשליטה מלאה בתוכנות  :שליטה במחשבים  •
 פנימיות. 

 ניהול משימות מרובות ומטלות שונות בו זמנית, תוך שמירה על סדר וארגון.   :יכולת עבודה תחת לחץ  •

 יכולת עבודה בצוות, תיאום פעילויות עם גורמים שונים ושירותיות גבוהה.  :יחסי אנוש מעולים  •

 .שמירה על סדר, דייקנות, אחריות וניהול משימות באופן עצמאי :יכולת ארגון והתמדה  •

 
 : דרישות סף

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

 
 :נוספים יתרונות

 ניסיון בניהול תקציבים ומעקב פיננסי.  •
 יתרון לבעלי ניסיון בעבודה במגזר הציבורי: רשויות המדינה, רשויות מקומיות ותאגידים עירוניים.  •
 יתרון לבעלי ניסיון בניהול לשכת בכיר.  •
 בעל תואר אקדמי.  •

 
 :  כישורים אישיים

 ומהימנות אישית. אמינות  •

 ייצוגיות.  •

 יחסי אנוש טובים.  •

 יתרון.  -אנגלית •

 התמודדות עם שינוי לוחות זמנים ואירועים בלתי מתוכננים. •

 .office -היכרות עם תוכנת ה  •
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 27.02.2025:  מועד פרסום המכרז
 

 מנכ"ל החברה.  : מקצועית וניהולית כפיפות •

 .עובדי הרשותע"פ  שכר נגזר מ : דרגת המשרה ודירוגה •

של החברה שומרת לעצמה את הזכות לזמן לראיונות מועמדים שיראו לה המתאימים ביותר,   המכרזיםועדת  •
 על פי המסמכים שיוגשו לה, וכן לפנות באופן יזום למועמדים אשר היא תסבור כי ייתכן ויתאימו לתפקיד. 

 
תאגידים   • ואגף  באוצר  השכר  על  הממונה  אגף  ידי  על  המאושרת  למסגרת  בהתאם  יקבעו  ההעסקה  תנאי 

 . עירוניים במשרד הפנים

 המכרז פונה לגברים ונשים כאחד. •

 
 :מסמכים שחובה לצרף לבקשה

 קורות חיים  •
 ממעסיק קודם  ההמלצ •

 
 

המעוניינים בתפקיד יגישו מועמדותם, בצירוף קורות חיים, המלצות, תעודות ומסמכים המעידים על עמידה  
שני   ליום  עד  הסף,  לדוא"ל  12:00בשעה   24.3.25בתנאי   ,l@kaec.co.ioffice  קבלת לוודא  המועמד  על   .

 .9961988-02 –הדוא"ל, בטל' 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


