
 

 
 08/03/20תאריך:  
 289603: מספרנו 
 

 

 58/2020מס'  מכרז פנים/חוץ
 

 מחלקת רכש -אגף תב"ל )תחזוקה, בטיחות ולוגיסטיקה( 
 
 

 מזכיר/ת מחלקת רכשממלא/ת מקום  דרוש/ה:

 
 חופשת לידהיציאה להחלפה בגין 

 
 תיאור התפקיד:

 מענה טלפוני ומתן אינפורמציה , ניהול יומן מנהל המחלקהאדמיניסטרטיבי ולוגיסטי של המחלקה:  ניהול
, לפגישותהכנת חומר רלוונטי , הדפסה ותיוק חומר ומסמכים, טיפול בדואר נכנס ויוצא, ראשונית לפונים

 הזמנת ציוד משרדי וטיפול בלוגיסטיקה

 ובין והזמנות עבודה לוועדת קניותריכוז והכנת דרישות הט 

 ביצוע רכש על פי נוהלי העירייה 

 ם ספקים, יחידות ומוסדות העירייהקשר מתמיד ע 

 ם חיצוניים ופנימיים בתחומי הרכשעבודה מול גורמי 

 סיוע בתמחור בשעת הצורך 
 קת רכש: מנהל מחלכפיפות 
 

 דרישות התפקיד:
 

 תנאי סף:
  ,(יש לצרף תעודות המעידות על השכלה מתאימה)שנות לימוד לפחות  12השכלה תיכונית מושלמת 
 

 כישורים ודרישות נוספות:

  יתרון -בגרות מלאה 

  יתרון -מקצועי מוכח בתפקיד מזכירותי ניסיון 

  יתרון -חוזים ומכרזים תמחור, והבנה בנושאי רכש, ידע 

 שליטה בתוכנות office  בדגש עלExcel  

  יתרון -הכרות מלאה עם מערכת האוטומציה 

 יכולת ניהול משא ומתן עם ספקים 

 יכולת לעבוד בצוות ובתנאי לחץ, אסרטיביות, אחריות, סדר וניקיון 

 תודעת שירות גבוהה, יחסי אנוש טובים 

 עברית ברמה גבוהה 
 
 

 100% היקף המשרה:
 

 בדרוג מינהלי או בדרוג מקביל 8-6 :דרגה
 
 

 במילוי מקוםע"י עובדת עירייה  מאוישת משרהה** 
 



 

 
 

 יש להעביר קורות חיים בצירוף תעודות, מסמכים נדרשים והמלצות לאגף משאבי אנוש, 
 .02/04/2020 עד ליום michrazim@herzliya.muni.il *או במייל* 9529143-09בפקס 

 

 במידה ולא התקבל אישור אוטומטי על קבלת הפניה,  -בהגשת מועמדות/מסמכים באמצעות המייל **

 אחר(. emailבפקס/ הגשה ידנית/ באמצעות חשבון )יש לדאוג ולהגיש מועמדות/מסמכים בדרכים חלופיות  
 

 דרישות המכרז או הצעות שלהן לא יצורפו תעודות ומסמכים נדרשים לא תיענינה.הצעות שאינן עונות על 

 תינתן עדיפות למועמדים עם צרכים מיוחדים, וזאת בהתאם לכשירותם לביצוע העבודה הנדרשת.
 

 מועמד שהנו קרוב משפחה של עובד עירייה אחר או נבחר ציבור נדרש להצהיר על כך וקליטתו 
 ועדה עירונית או ועדת השירות במשרד הפנים. לעבודה מותנית באישור

 
 

 בכל מקום בו נכתב בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה ולהיפך.
 
 
 
 
 

 רב בכבוד 
 
 
 יהודה בן עזרא           
 מנכ"ל העירייה          
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