
 

 

 

 בע"מ  החברה הכלכלית לחיפה 
 מזכיר/ה   מכרז פומבי לבחירת 

 
החברה( מזמינה בזאת מועמדים הרואים עצמם מתאימים    -החברה הכלכלית לחיפה בע"מ )להלן

ה  מזכיר/ה   לתפקיד בתנאי  הנדרועומדים  להגישסף  אים,  לבבכת  עהבהצדותם  עממו  תש  י  פ, 
 ן.  שיפורטו להל לליםהכ
 

 .כר משמע אף לשון נקבהם כאחד, לשון זדת לנשים וגבריהמשרה מיוע
 

 : תפקידתיאור ה
אירוח אורחים  ,  תיאום פגישותלרבות מענה טלפוני,  מתן שירותי מזכירות ומשרד לעובדי החברה  

 .  וכיבוד, תיוק, מעקב ורישום צקים ועוד הזמנת ציוד משרדיוארגון חדרי ישיבות, משלוח דואר, 
 

  מנכ"ל החברה :  תוכפיפ
 

 100% : היקף משרה
 

 : ףתנאי ס
 .  היצאדמיניסטרב שנים ומעלה  3ל סיון שני 1.1
 ס ויישומי מחשב.שליטה מלאה באופי 1.2
 ברמת שפת אם ידיעת השפה העברית  1.3

 
 יתרון: 

 בעלי תואר ראשון
 דיעת שפות נוספות ברמת שפת אם י

 
 

 תנאי העסקה  .2
 בהסכם   ובע פקיד ייקלת  שייבחר  מדהמוצעת למוע  שכורתזה המ  לתנאי ההעסקה המוצעים ובכל

יות משרד הפנים והנח  וראותלה  פים. מודגש כי תנאי העסקתו של המועמד יהיו כפואישי  העסקה
   ין. ד  פיים על ימים הרלבנטרוגואישור ה

 

 מדות  עושת המגאופן ה .3
להגיש 3.1 בצ  יש  המסמכים המועמדות  דואר    ירוף  באמצעות   תו שכתוב  אלקטרוניהנלווים 

hr@hec.co.il  3חיפה מגדל    9אנדרי סחרוב  רחוב    –החברה  י  במשרד  יתאיש  סירה או במ  
 . 15:00שעה ב  12.2.2023עד ליום  וזאת 7 קומה

ואישו 3.2 תעודות  יצורפו  ה לפניה  בתנאי  העמידה  להוכחת  ורים  ממסף  עסיקים המלצות 
 .  קודמים
( בצירוף תצלום ת"ז  טלפון ודוא"ל  –  יש לצרף קורות חיים )כולל דרכי התקשרות  ,כמו כן

החיים   קורות  המועמד.  וה  ללויכשל  להשכלה  ביחס  מלא  פירוט  השאר  של  ון  ניסיבין 
 המועמד.  

דע 3.3 שיקול  לפי  רשאית,  כ החברה  המועמדים,  מאחד  לדרוש  להבחן  תה  חלקם  או  ולם 
 ופים העוסקים בכך.  גת  תאמה במסגרבמבחני ה

שיגיע 3.4 מועמדים  מתקדם  לגבי  לשלב  שומרו  המיון,  הזכות בהליך  את  החברה  לעצמה  ת 
מי מהממליציםדלקבל  קודמים.  ע  ממעסיקים  על מוע  ו/או  לשמור  מעוניינים  אשר  מדים 

לצייןסודי מתבקשים  מועמדותם  במק  ות  בפנייתם.  מפורשות  תהיה זאת  החברה  בו  רה 
מסר או המלצה, תי/ו   עלצורך קבלת מיד  ת לפנות לצדדים שלישיים מעוניינת חרף הסודיו

מועמדותם באם יחפצו  ם להסיר את  הראש למועמדים הנ"ל בכדי לאפשר ל על כך הודעה מ
 . בכך

 

 שונות  .4



 

 

 ות תענינה.מתאימ רק פניות 4.1
שוויון 4.2 חוק  הוראות  פי  בעהזדמנ  על  התשמ"ח  ודבויות  המכרז  1998ה  לגב,  רים מתייחס 

 ד.  ונשים כאח
 . קול דעתהה לבטל את המכרז בהתאם לשיהחברה שומרת על זכות 4.3
לבירורים  4.4 נוספים    טלפון  פרטים  הקשרם  ש  , 1ה  שלוח  ,04-8550150וקבלת    –  אשת 

 .נדלאולגה 
המובאחרי 4.5 לוודאות  וזאתכ  עמד  התקבלו  שהועברו  המסמכים  של  י  אישור ק   בדרך  בלת 

    יל חוזר.יבמ
 
 

 כלית לחיפה בע"מ הכל החברה


