
 למועצה האזורית הגליל התחתון

 משרה(  100%)  נוכחותדו"חות ת משאבי אנוש ו/ה  רכזדרוש/                               
 10/2022מס'   פומבי /פנימי כ"א  מכרז 

 
 משימותיותיאור התפקיד ו  
        כדלקמן: תאחריו תחומיב רשותב ביצוע משימות הנגזרות מתהליכי ניהול משאבי אנושלאחריות   
 

מנהלת הנחיית ב)מכרזי כ"א  יחסנהכנת   בפרט מועמדיםומיון גיוס בתחום  אדמיניסטרטיביטיפול  -  ח אדםוכמכרזי 
להמצאות המסמכים המחייבים. מתן   ה ראשוניתבדיקריכוז כלל המועמדויות ו מחייבים, ם באתרים הפרסומו( מש"א

  ודרישה להשלמת נתונים.מענה ראשוני 
  למועמדים. מענה ו, הכנת תיקי מכרז ת בחינהעדוו ראיונות/לנם ימוז, למכרז ועמדויותמריכוז  ץהכנת קוב

(, השכלה וותקאישורי   ,קליטהטפסי  ו )מכרז,כלל מסמכיעל עובד  תיק פתיחתאחריות ל –חדשים ם דיקליטת עוב   
 .  הניהול לגורמי צתוהכנת כתב מינוי לחתימת מנהלת מש"א והפ, והשכר ות המידעבמערכעדכון פרטיו במקביל 

 ורכזותרכזות החינוך המיוחד /גנ"י באגף החינוך ממשקים מול  - וך מיוחד/גני ילדים(י חינ)סייע טת עובדי חינוךקלי
 . ייטה/כתבי מנולקבלת תקני כ"א והעברת טפסי קלאחר וידוא ו רכזתעדכון טבלה מ, סי"ב

הודעה  ולאחריו מנכ"ל /פניה למנהלים והכנת המלצה לאישור מנהלת משאבי אנוש, אחת לרבעוןשוטף טיפול  -דרגות 
  .ועדכון מערכת השכר לעובד/ת

כל עובד ל מינוי בחירום י הכנת כתבו, אחת לרבעון במערכת הממוחשבת מצבת כ"אעדכון על  מלאהאחריות  –חירום 
 . , סיוע בהכנות לתרגילים ומטלות נוספות ע"פ הצורך(בעבורם שטרם הונפקגם לקיימים חדש  )

וידוא  ובדיקת תקינותם  , מידי חודש בחודשו כלל עובדי המועצהשל  נוכחות דו"חותואיסוף  ריכוז – דו"חות נוכחות
 הכנתם לאישור חשבת השכר.ו צורך במידת ה שלמותה, תאותסמכאקיומם של 

השלמות ו יםדיווחבדיקת  – ות מידי חודש בחודשוהדו"ח ינותתקעל  בקרהביצוע  – דו"חות נוכחותאחר בקרה מעקב ו
 , מכתבי התראה לעובד/ת בטרם נקיטת צעדיםהוצאת . מנכ"להנחיות ניות ובניגוד ללא תק ידניות

    דו"ח ריכוז חודשי למנהלת משאבי אנוש.כולל העברת 
ענייני  יפול בטהגדרת תקנים ו ,בתקלות שוטפות, עדכוני סיסמאותסיוע לעובדים  – " סינריוןדיווח נוכחות "מערכת 
 "א.מנהלת משאו  חשבת השכרהנחיות וע"פ  ידרשישככל  ובמערכת האוטומציה הממוחשבת במערכת  עובדים

 . תימת מנהלת משאבי אנושלח םהכנת אישוריטומציה ובדיקת הנתונים באו – העסקה וסיום עבודהאישורי ב לופיט
 .רגוני ועודהפצת מידע אהלי עבודה, יישום נהמועצה,  ובדי עפעילות רווחה והדרכה לארגון ב סיוע    

 מנהלת משאבי אנוש.הנחיות ווע"פ ם  רכילצשיותוו בהתאם  , חודיותיי/ מטלות נוספותמשימות ו/או ביצוע 
 
 (לת המועמד/תמח"ר )בהתאם להשכ  37-39  או  /מנהלי 7 - 9מנהלי  )מתח דרגות   7  ירוג ודרגה  ד

  חשבת שכרממשקים ל/למנהלת  משאבי אנוש           כפיפות 
 

 דרישות סף
                            (חברההמדעי התנהגות/ /כר בתחומי מש"אמותואר אקדמי יתרון ל) מלאה  בגרותו ש"ל   12תעודת    השכלה:

 .מש"א( מיבתחו סיוןילניתרון ) שימותיו ומ התפקיד עיסוקשנה לפחות בתחומי של  מוכח מקצועי  יסיוןנ:     ניסיון 
                .יתרון -  ידע  במערכות  שכר, אוטומציה, תוכנת דיווח  נוכחות )סינריון(                   

       
 נוספות דרישות

 . officeשליטה מלאה בישומי מחשב ותוכנות .  ברמה גבוההודיבור ניסוח  כתיבה עברית  - שפות 

 

 דרישות נוספות
 . חובה –סבלנות, רגישות ודיסקרטיות   יחסי אנוש מעולים,  אמינות ומהימנות,  הה,גבו ודעת שירותת 
   .ומערכתית ראייה חיוביתיכולת ו  לצוות העובדיםו מוטיבציה גבוהה לתפקיד 
  . ניםעמידה בלוחות זמבעיקר לחץ וכולת עבודה תחת י, עצמאית  עבודה ,דיוק במשימות"ראש גדול", , זריזות 

 
 מנהלה 

 . בבוקר 08:00עה ש   28.2.2022:   הגשת מועמדות עד . 14.2.2022:  המכרז  רסוםפמועד 
 

(  www.glt.org.il דרושים /תר המועצהא)  טופס "פרטי מועמד"קורות חיים, לצרף   חובה   : הגשת מועמדות
 .  lorlysh@glt.org.i  ל לשלוחהמלצות וו המעידים על ניסיוןמסמכים ממעסיקים קודמים , תעודות השכלה

  
 כאחד. גברים נשים ול מיועד המכרז 

 יענו. – המסמכיםובצירוף כלל נו שצויתנאי הסף  פניות מתאימות העונות על רק
 הזכאית היכלוסילאו ת/מועמד/ת המשתייך כי הקבלה לעבודה.יזכאי/ת להתאמות בהל ת עם מוגבלויות/מועמד

  .ו/או השתייכות בקורות החיים את פרטי הזכאותציין מתבקש/ת לעובדי הרשויות, לייצוג הולם בקרב 
 
 ניצן פלג                                                                                                                                   .

 ראש המועצה                                                                                              

http://www.glt.org.il/
mailto:orlysh@glt.org.il

