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 4202/15כ"א מס'   פומבימכרז 

 )רווחה( מחלקה לשירותים החברתיים למזכיר/ה 

 
 תיאור תפקיד:

למחלקה לשירותים  ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות 
 חברתיים. 

 
 דרישות התפקיד:

 תעודת בגרות מלאה  .1

 ,word, excelשליטה מלאה וידע מוכח בהפעלת תוכנות מחשב  .2

powerpoint. 

 כושר ביטוי בע"פ ובכתב .3

 אמינות ומהימנות אישית  .4

 יכולת עבודה בצוות ותקשורת בינאישית טובה .5
 

 שנתיים ניסיון בעבודת מזכירות  ניסיון:
 

 100%  היקף משרה: 
 

 המחלקה לשירותים חברתיים למנהלת  כפיפות: 
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