
 לשכת ראש העיר  –עיריית לוד                                                        

 118/17כ"א מס'   -מכרז פנימי/חיצוני 
 1979 –בהתאם לתקנות העיריות )מכרזים לקבלת עובדים(, תש"מ 

 .המזכיר/ -תעל משר מכריזה עיריית לוד

 )המכרז מיועד לשני המינים, גם אם נכתב אחרת(.

 

 ).וועדות החלטה) -מזכיר/ת הוועדות לתכנון טיפול     תאור התפקיד:         

 .למנהלת האגף לשילוב חברתי                כפיפות:         

 .משרה %70      היקף המשרה:         

  הגדרת התפקיד:         

 ת לביצוע פעילויות שוטפות בתחום עבודת המזכירות, לרבות ניסוח מכתבים והדפסתם. /אחראי 

 ת ומקלידה את הפרוטוקולים של הועדות./אגף, רושמאת עבודת ועדות ההחלטה של הת /מרכז 

 ת ומזמנת את פורום ועדות ההחלטה ומוודא את כינוסה, בהתאם להנחיות הממונים./מרכז 

 ה את הנתונים/ת ומקליד/ות של המרכז למניעת אלימות, רושמת את העבודות המשרדי/מרכז 

 ת עבודות משרדיות שונות/ה שוברי תשלום למטופלים ומבצע/הנוגעים לעבודת המרכז, מכין

   בהתאם להנחיות מנהלת המרכז.                                     
           

  .תעודת בגרות מלאהבעל/ת *       השכלה וניסיון מקצועי:           

 ית במוסד ציבורי.     /*   רצוי ניסיון קודם כמזכירה/קלדנ                                                 

                                           ית, קריאה וכתיבה.*   שליטה מלאה בשפה העבר                                                 

          

 קפדנות ודיוק בביצוע, יחסים בין אישיים טובים, עבודה בשעות בלתי שגרתיות, בהתאם  *    כישורים אישיים:           

               .לצרכי המערכת                                           

            

   בדירוג המנהל העסקה פרויקטאלית תלוית תקצוב, ולאורך קיום  6-8מתח דרגות לתפקיד   :תנאי העסקה ושכר           

 .מקורות תקציביים ע"י המדינה ובהתאם להסכמי העבודה המאושרים לפי תנאי אוגדן ת"ש

 

 ים הבאות:באחת מן הדרכמועמדים/ות העונים/ות לדרישות הנ"ל בלבד, יגישו את מועמדותם/ן    הגשת מועמדות:           

  .71104מיקוד   401בדואר לפי הכתובת: עיריית לוד, ת.ד   . 

  (, בתוך מעטפה סגורה.16:00במסירה אישית: לאגף משאבי אנוש )כל יום עד השעה  

  .08 –9279028לוד )קומה א'( טל'  1בבית העירייה בכיכר קומנדו                                              

  :בדואר אלקטרוני לכתובת מיילmichrazim@lod.muni.il , כל המסמכים בתוך מייל אחד, וסרוקים

 כקובץ אחד בעל מספר עמודים.

 ס הגשת מועמדות למכרז" יש להגיש בצירוף "טופבכל אחת מן האופציות, את המועמדות                                               

 .והתעודות המפורטים בטופס ובגוף המכרז המסמכים כלהעירוני, בצירוף המופיע באתר                                               

 .118/17נא לציין מכרז כ"א מס' כמו כן, בכל אחת מן האופציות,                                               

משרדי האגף יהיו סגורים,  14/10-4בין התאריכים ( 17/1015/ :מועד הגשה אחרון, עד ליום                                              

 .)רצוי לשלוח מועמדות בדואר או במייל בימים אלו

 

 לתושבי העיר לוד.* במקרה של מועמדים בעלי נתונים שווים, עדיפות תינתן   הערות:

 ליוצאי העדה האתיופית, הערבית, ולבעלי מוגבלויות.במקרה של מועמדים בעלי נתונים שווים, עדיפות תינתן  *            

 

 

 

 בכבוד רב,                                                                                                           

 

 עו"ד יאיר רביבו                                                                                                                        

 העיר ראש                                                                                                                            

mailto:michrazim@lod.muni.il

