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  השכלה:

 הנעת עובדים.   איכות השירות, ,מו"מו זמן, משברים ניהולב  םמזכירות לשכה בכירה, קורסי :גמולי העשרה   :2009-2022

 , אוניברסיטת תל אביב. אנגלית ומדעי המדינה  -  BAתואר ראשון  : 2005-2001

 תיכון "הקריה", אשדוד. -בגרות מלאה בהצטיינות במגמה עיונית  : 1997-2000

 ניסיון תעסוקתי:

 :  תאדמיניסטרטיבימנהלת  - לשכת ראש העיר אשדוד: 2220-2016

 :  הרכש ולוגיסטיק ,אירוח מערך פניות הציבור,תחום  ולניהתי ממונה על גרת עבודסבמ               

 םת חירובשעכוננית עבודת הלשכה, מעקב ובקרה על וניהול הפעילות השוטפת  •

  פרונטלי וטלפוני לפונים  המתן מענ, הללת ק קבו אחראית קשרי תושב  •

ולפניות  ,  ל ראש העיר וכו'(., אתר עירייה, מיי', אינסט')פייסהחברתיות    בכלל המדיות בכתב לפניות תושביםרשמי  מתן מענה   •

 רשויות מקומיות ומשרדי ממשלה של 

העירונית, ניהול והנעת עובדים בלשכה ובאגפי העירייה למתן זיהוי והצפת בעיות ומציאת פתרונות מיטביים רוחביים ברמה   •

 שירות ברמה הגבוהה והאיכותית ביותר, עם דגש על שירותיות וייצוגיות.  

 הלוגיסטיים והתקציביים בלשכת ראש העיר:  כלל הצרכים ניהול  – רכש ולוגיסטיקהאירוח,               

 , מלאי  ציוד משרדי ובקרת   תשירכרכישת כיבוד לאירוח שוטף בלשכה,  ,  קטנהה  קופניהול  :  הלשכהכלל סגל  של    תקציבהניהול   •

 םקי ספמו"מ עם ומו, לכלל הסגל כל אחד בתחהנדרשים שירותים הוכלל  טיפול בטיסות לכנסים בארץ,  ,תשורות רכש הזמנות

 ארגוניים  וחוץ -פנים

כיבוד, : הזמנת מערך הביקורים)אנשי ממשל, שגרירים, שרים וחכ"ים( תוך ריכוז והכנה כוללת של  ומשלחות אירוח אחמי"ם  •

 . תכנים ומצגותז כוריתשורות, שירותי צילום,  הסעות,

 

  :מזכירת לשכה בכירה - אשדודלשכת ראש העיר  : 2016-2009 

 .  , תושבי העירומחוצה לו בארגוןבכירים  ,מועצהחברי סגל הלשכה, לראש העיר, אדמיניסטרטיבי  מענהמתן  •

דואר ראש העיר, הקלדת    ,לשכהל  םמתן מענה טלפוני שירותי ואדיב לפוני  :של עבודת הלשכה, לרבותהפעילות השוטפת  ניהול   •

כנסים טית להכנה לוגיסוחוץ ארגוניים,    -  פנים  ילפגישות וישיבות עם גורמ  מכתבים ותכתובת ארגונית, ריכוז תכנים והכנה

 .  בארץ ובחו"ל

המוטלות על משימות    על דו"ח ביצועהעברת  ו  מעקבטיפול  ועי,  צ קפן האישי וגם במראש העיר גם ב  מתן מעטפת כוללת לצרכי •

 ידו. 

  :מזכירת לשכה בכירה - לשכת יו"ר דירקטוריון נמל אשדוד :2009-2008 

 הלשכה עבודת הול שוטף של ני •

   יו"ר דירקטוריון נמל אשדוד וסמנכ"לי החברה שלורכב מ ולו"ז ניםניהול יומ •

 תיאום פגישות עם גורמי פנים וחוץ  •

 ומצגות לישיבות דירקטוריון ופרזנטציות שונות תכניםריכוז  •

 טיפול בטיסות ובנסיעות לחו"ל  •

 ת עסקיים וכלליים עם גורמים בינלאומיים בשפה האנגלי תרגום, ניסוח והגהת תכתובות ומסמכים •

 

   שירות צבאי/לאומי:
 סיטי".  -מזכירה רפואית בקופת חולים כללית "מרכז רפואי הקריה  -:  שירות לאומי 2001-2000

 

  שפות:
                                                                           אנגלית: כשפת אם        שפת אם  -עברית 

 המלצות תימסרנה עפ"י דרישה                                                                                   


