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 2022מרץ  13

 
 2022/60מכרז פנימי מספר 

 מינהל וזכאות ת/תפקיד עובדל
 

 : מנהלי דירוג
 בדירוג האחיד 7-10 :דרגה

 משרה 100% :היקף העסקה
 שירותים חברתיים ואגף חינוך רווחה וקהילהאגף  תמנהל כפיפות:

 
 

 תיאור התפקיד ותחומי אחריות:

 

 חישוב הזכאות וסוגי העזרה המגיעים לפונה והעברתם לאישור הממונה. .1

הסברת כללי הזכאות ונוהלי הפנייה לקבלת עזרה לכל דורש והדרכתו בהשגת המסמכים  .2

 לביצוע החלטות הזכאות ולבדיקה חוזרת. תומימוש זכויותיו, אחריו

לאומי,  חהכנסות הפונה ומצבו הרפואי ע"י איסוף מידע מכל מקור שהוא: ביטו בדיקת  .3

 הרישוי ועוד. דמקומות עבודה, משר

להוראות משרד העבודה  םהסכומים והשיעורים להם זכאי הפונה, בהתא וקביעת  חישוב  .4

 דוהרווחה ומעביר את מסקנותיו לאישור מנהל המחלקה או מיש הוסמך על ידו. העוב

 לביצוע ההחלטות של הזכאות ולאישורן מחדש בהתאם להוראות.אחראי 

יוזם ביצוע חקירות כלכליות לגבי פונים שאין מידע ברור על הכנסותיהם באמצעות מנהל  .5

 המחלקה.

)כאשר התשובה חיובית(  למערכת המיכון חההחלטה ע"י מתן תשובה לפונה, מדוויישום  .6

את תשומת הלב העו"ס לבעיות  המפנו/או מכין הוראת תשלום לביצוע ע"י הרשות. 

 הדורשות טיפול והמתגלות בעת מגעיו עם הפונה.

 ווח חודשי בנושא כ"אדי .7

אחת  ת)מחלקה או צוות( ומדווח, לפחו ומעקב שוטף אחרי ביצוע התקציב, ביחידת ביצוע .8

פתרונות בפועל ועל המשמעויות  לההוצאות בתחום לחודש, ע לעליו, ע הלחודש, לממונ

בין צוותים או בין עובדים,  תים להחלטת הממונה)שינוי בקצב ההוצאה, וויסושל הנתונ

 על הוצאות ועוד( הבקר

דואר נכנס וניתובו,  םאחראי לביצוע שרותי מזכירות ובהם: ניהול ארכיב המחלקה, מיו   .9

אחר ביצוע פעולות לפי הוראות מנהל  באחרי תשובות לפניות מיוחדות, מעק במעק

פגישות לסגל המנהלי ועדכון יום יומי של לוח  תגשים בצוותים, קביעמפ ןהמחלקה, ארגו

ניהול מגנזה,  דואר)לרבות הפצת המחאות(,ניהול קופה קטנה, חאיכון עובדים, משלו

בנושאים  םדווחינסיוע לעובדים בשירותי משרד,  ,אוגדן התע"ס של מנהלת האגף ןעדכו

 מיוחדים )כגון:חונכות,סומכות(.
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 שתוטל על ידי הממונה. ביצוע כל משימה .10

 
 

 תנאי סף לתפקיד:

 השכלה ודרישות מקצועיות:

 
 )יש לצרף תעודה(שנות לימוד,  12לה תיכונית מלאה השכ

 עדיפות-בעלי תעודת בגרות 
 
 
 ניסיון מקצועי:              

של הכנת חומר למחשב ,  הבשרותי רווחה מוניציפליים או בהנהלת חשבונות, ידיע ןניסיו .1
די זכאות בכושר הבעה בכתב ובעל פה ויכולת מגע עם קהל הפונים, סיום קורס עו

 )יש לצרף אישור(.או סיום קורס עובדי מינהל וזכאות והשתלמות בנושאי מינהל 

 עובד בעל השכלה אקדמאית ידורג בדרוג המח"ר. .2
 
 

 דגשים:

  על קרובי משפחה בקרב עובדי בקשה שתוגש ללא תעודות/אישורים רלוונטיים לרבות צירוף קורות חיים וטופס הצהרה
 לא תידון. –נבחרי ציבור /המועצה

 .מועמד עם מוגבלות זכאי להתאמות בהליכי הקבלה לעבודה 

 ן הולם בקרב עובדי הרשות המקומית, מתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת באופ
 אם הוא בעל כישורים דומים לכישורי שאר המועמדים.

 .בכל מקום בו נאמר בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה ולהיפך 

  המועצה שומרת על זכותה לבצע מיון מוקדם של ההצעות למשרה ו/או ראיון מוקדם וכן הערכת המועמדים על ידי גורם
 ה, לרבות באמצעות מבדק מיון. מקצועי מטעם המועצ

 מובהר כי רק פונים/ות מתאימים/ות יזומנו לראיון בפני ועדת המכרזים.
 

 הנחיות להגשת מועמדות:
 להגשת מועמדות למשרה, יש להעביר:

 קורות חיים מעודכנים בשפה העברית. .1
 לתארים  ה החינוך על שקילרכת תארים במשרד התואר מחו"ל יש לצרף אישור הועדה להעותעודות השכלה )במידה  .2

 השכלה גבוהה המקובלים באוניברסיטאות בארץ(.ל
 ( המעידים על הניסיון הנדרש וכל חומר רלוונטי נוסף., וציון אחוזי משרהאישורי העסקה )כולל תאריכי העסקה מלאים .3
 )מפורסם באתר המועצה(. למועמדאישי שאלון ו מסמך הצהרה על קירבה משפחתית .4

 .12:00בשעה  31/03/2022 עד לתאריך  zoran.muni.il-offers@kadima-hrלכתובת מייל 
מועמדויות שאינן עונות על דרישות המכרז ו/או מועמדויות שאליהן לא יצורפו המסמכים הדרושים, לא ייענו. 

שר המועצה רשאית לזמן בפני אליתרונות שצוינו במסגרת המכרז, כמועמדים שיעמדו בתנאי הסף יבחנו גם בשים לב 
 ועדת הבחינה את המועמדים המתאימים ביותר.

 
 
 
 
 

 ברכה ב                                                                                                                      
 שאבי אנוש מ                                                                                                                   
 צורן-ועצה מקומית קדימהמ                                                                                                     
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