
 

 אגף משאבי אנוש ושכר

 

             

          8.7.2026 

 מכרז פנימי / חיצוני   מס'  408/2026_ –   מ זכיר/ת  מחלקת וטרינריה באגף התפעול 
 

 תיאור התפקיד 

 

קבלת קהל ומתן מענה פרונטלי לפניות תושבים בתחום השירות הווטרינרי, תוך מתן שירות  •

 .מקצועי, אדיב ויעיל

מענה טלפוני ודיגיטלי )דוא"ל, מערכות פניות ציבור( וטיפול בפניות תושבים ובעלי עסקים   •

 בתחום הווטרינריה העירונית. 

יישום, תיאום ומעקב אחר פניות תושבים, תלונות, דיווחים ובקשות טיפול בבעלי חיים   •

 משוטטים או פצועים. 

ניהול יומן ולוח זמנים של וטרינר המועצה וצוות השירות הווטרינרי, כולל תיאום ביקורי שטח   •

 ופעולות אכיפה

 הכנת מסמכים, דוחות, מכתבים, טפסים ורישומים מנהליים הקשורים לפעילות המחלקה  •

 הקלדה, עדכון וניהול נתונים במערכות מחשוב ייעודיות של הרשות המקומית •

 טיפול ברישוי בעלי חיים )רישום כלבים, חיסונים, אגרות, חידושי רישיון ומעקב אחר חובות(  •

עבודה מול גורמים פנימיים ברשות )פיקוח, תברואה, מוקד עירוני, גבייה( ומול גורמים חיצוניים  •

 )משרד החקלאות, וטרינרים פרטיים, משטרת ישראל ועוד.

 סיוע בתיאום פעולות שטח כגון לכידת בעלי חיים משוטטים, חיסונים, בדיקות ואירועי הסברה.  •

 מעקב אחר ביצוע משימות המחלקה והנחיות הווטרינר הרשותי.  •

אחריות על סדרי עבודה אדמיניסטרטיביים של המחלקה, לרבות תיוק, ארגון חומר ותיעוד   •

 הרשות. מסמכים בהתאם לנהלי  

 .במסגרת אגף התפעול שתוגדר על ידי הממונה יתאדמיניסטרטיב כל מטלה נוספת •
  

 

 דרישות התפקיד 
 

 ודרישות מקצועיות  השכלה

 או תעודת בגרות מלאה שנות לימוד 12 .1

 עברית ברמה גבוהה .2

(. ידע וניסיון מוכח  excel -ו word)  OFFICEידע וניסיון מוכח בעבודת מחשב כולל שליטה בתוכנות  .3

 בהדפסה.  

 , סדר וארגון, יכולת עבדוה בצוות שירותיות .4

 

 

 8-6מתח דרגות  , דירוג מנהלי :  דירוג/דרגה     100%   היקף משרה: וטרינר המועצה      כפיפות:

 

 

 

 

 

 

 



 

 אגף משאבי אנוש ושכר

 

 

 

 

 אופן הגשת המועמדות למשרה: 
 

 חובה למלא את השאלון בקישור המצ"ב ולצרף מסמכים מתאימים:  .1

 

https://www.jobbing.co.il/jtest1/linkgen?OI=188&FC=28369&RF=5 

 

 22.7.2026  מועד אחרון להגשת מועמדות :  .2

 

 

*** לא יזומנו  לוועדת הבחינה מועמדים שלא צירפו את כלל האסמכתאות הנדרשות בכדי להעיד על ניסיונם 

 הסף לתפקיד***  או השכלתם כנדרש בתנאי

 

הרשות שומרת לעצמה את הזכות לזמן את עשרת המועמדים/ות המתאימים/ות ביותר   •

 לתפקיד.

 תינתן עדיפות למועמדים עם מוגבלות משמעותית ויינתנו התאמות בהתאם. •

תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם אם המועמד   •

 הוא  בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.  

 . המשרה מיועדת לנשים וגברים •
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