למושב בגליל דרוש/ה מזכירה/מזכיר
הגדרת תפקיד:
מזכירה/ מזכיר ישוב  אגודה חקלאית בגליל.
היקף משרה 50%
סביבת עבודה: משרד ושטח.
ממשקים: (פנימיים וחיצוניים) – מועצה אזורית, משרדי הממשלה, גופים ציבוריים, עמותות, עורכי דין, משרדי הנה"ח, מזכירות ישוב, ועדות ישוב, תושבים, עובדים כפופים, קבלנים, ספקים, משרדי תכנון וכיוצא באלה.
משימה מרכזית: ניהול שוטף של הישוב, אחריות כוללת על פרויקטים והוצאה לפועל של החלטות מזכירות.
תחומי אחריות/משימות:
1. עמידה בתוכנית העבודה השנתית והיעדים הנקבעים למזכירה/מזכיר ע"י המזכירות.
1. בניית תקציב שנתי ועמידה במסגרת התקציב.
1. הנהלת חשבונות מסודרת ותקינה.
1. התייעלות וחסכון בתקציב הישוב, הגדלת ההון העצמי וגיוס משאבים.
1. אחריות כוללת על תחזוקה ופיתוח תשתיות הישוב (מים, חשמל, ביוב וכד').
1. יוזמה ויצירתיות בהבאת פרויקטים חדשים.
1. קידום ומימוש פרויקטים קיימים תחת מגבלת תקציב קיים.
1. אחריות כוללת על מערך מבנה הבתים ומבני הציבור תוך שיתוף פעולה עם הוועד המקומי.
1. אחריות כוללת על נראות הישוב תוך שיתוף פעולה עם הוועד המקומי.
1. יצירת קשרים ושמירה על קיימים עם גופים חיצוניים.
1. אחריות ניהולית כוללת על עובדי הישוב.
1. סיוע ותמיכה בוועדות השונות למימוש תוכנית עבודתן.
ניסיון נדרש: 
1. ניהול  מערכת של כפר חקלאי/ישוב קהילתי.
1.  ניהול תקציב.
1. ניסיון בעבודה מול רשות מקומית, גופים ציבוריים וגופים ממשלתיים.
1. ניהול קבלנים.
1. ניהול פרויקטים.
1. ניהול עובדים.
יתרון לתואר אקדמי בתחום הניהול.
ניסיון ניהול במערכות כפריות.
תכונות נדרשות:
1. יחסי אנוש, סבלנות, סובלנות ושירותיות.
1. סדר וארגון.
1. עבודה תחת ריבוי משימות.
1. עבודת צוות.
1. מערכתיות.
1. אמינות.
1. שאיפה למצוינות.

זמינות נדרשת: מיידית.
קורות חיים ניתן לשלוח למייל: mishmar-y@bezeqint.net
