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 הוועדה המרחבית לתכנון ובניה "בקעת בית הכרם"
 ת פיקוח ותביעות משפטיות /לתפקיד מזכיר -1/2022מכרז מס' 

 
 

 .משרה( %100) ת פיקוח ותביעות/מזכיר
 

 תיאור התפקיד:
 
 בדיקה ומעקב אחר תיקי פיקוח בוועדה.קליטה,  -

 שליחת מכתבי התראה, שליחת הזמנות לחקירה, הכנת דו"ח מעקב ודו"חות נתונים. -

 מעקב שוטף בתיקי הפיקוח עד גניזתם. -

 מעקב אחר תיקי פיקוח המועברים לתובע הוועדה. -

  עבודה שוטפת מול מפקחי הבניה בוועדה, עזרה באיסוף נתונים ובהכנת תיקי פיקוח. -

של הקנסות וכפלי האגרה במערכת הניהול הממוחשבת של טיפול בגביית כספים, עדכון כל שוברי התשלום  -
 הועדה.

 עדכון גזרי הדין במערכת הניהול הממוחשבת של הועדה. -

 (וכו' ניהול מערכת כספים של שוברי תשלום )כפל אגרה, קנסות -

 .נוספות בתחום התפקיד על פי דרישת הממוניםביצוע מטלות  -

 מתן שירותים ומידע לקהל   -

 כפיפות מקצועית למנהל הפיקוח -

 
 כישורים נדרשים:

  :שנות לימוד + תעודת בגרות מלאה. 12השכלה 

 .תעודת סיום לימודי חוץ, כגון:  מזכירות / אדמיניסטרציה וכדומה 

  שנים בעבודה משרדית. 3ניסיון לפחות 

  ההיכרות בתוכנת   -ידע בהפעלת מחשב-- OFFICE Word ,Excell . 

 .מוסר עבודה גבוה, יכולת שירותית גבוהה, יכולת עבודה בצוות ויחסי אנוש מעולים 

 .יכולת ארגון וסידור גבוה 

  :גבוהה ברמה עבריתשפות. 
 

מועמדים מתאימים מתבקשים להעביר בקשה בכתב בצירוף קורות חיים, תעודות המעידות על השכלתם 
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 בלשון זכר, אך מופנה לגברים ונשים כאחד.המכרז נכתב 
 

 המכרז בכל עת. את הוועדה רשאית לבטל
 

 בכבוד רב,                                                                           
 

 מושון גבאי                                                                          
 יו"ר הוועדה                                                                         


