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מכרז פנימי/פומבי מס' 112/18 לתפקיד: חשב/ת שכר  
	היחידה
	אגף גזברות


	תואר המשרה :

	חשב/ת שכר

	דרגת המשרה ודירוגה:

	6-8 בדירוג מנהלי

	היקף העסקה:

	100%

	סוג מכרז:

	פומבי

	תיאור התפקיד:

	· ניהול תיקי עובדים כולל פתיחת רשומת שכר לעובד חדש, עדכון ברשומות שכר לעובדים ואיסוף מסמכים רלוונטיים ותיוקם בתיק עובד.
- הכנת תשלומי שכר לעובדים:

· - חישוב רכיבי שכר העובד, על פי השינויים החלים במשק, הסכמי עבודה, שינוי שכר מינימום ועוד, בהתאם לדרגת העובד, והזנתם למערכת המידע

·  בדיקת התאמה בין נתוני תלושי השכר לנתוני הדיווח, איתור שגיאות והזנת תיקונים למערכת המידע

· טיפול בבירורי שכר אל מול העובד

· ביצוע פקודות שכר ומסירה לביקורת למנהל היחידה

· הפקת דו"חות חודשיים ושנתיים לשלטונות  המס

· מענה לדרישת הבהרות ממשרד הפנים וממשרד האוצר בנושא תשלומי שכר.

- ניהול ארכיב יחידת שכר:

· מיון, ספרור ותיוק של מסמכי עובדים ומסמכי שכר המועברים ממשאבי אנוש

·  מיון, ספרור ותיוק מסמכים, הנחיות ועדכונים מגורמי חוץ

· הנפקת אישורים עבור עובדים ברשות בהתאם להנחיות הגזבר

· ניהול מידע ארגוני הקשור לתשלומי שכר לעובדים



	תנאי סף:
	ניסיון מקצועי:  

 ניסיון מקצועי מוכח של לפחות שנתיים בתפקידים דומים בתחום חשבות שכר בארגון

כישורים אישיים

יוזמה, יחסי אנוש טובים, אמינות ומהימנות אישית, קפדנות ודייקנות בביצוע, כושר ניהול והדרכת צוות, כושר למידה, הבנה ותפיסה, יכולת קבלת החלטות, נשיאה באחריות, כושר טיפול במספר נושאים במקביל, כושר שכנוע, יכולת התבטאות גבוהה בכתב ובע"פ, יכולת עבודה תחת לחץ, נכונות לעבודה מאומצת בשעות נוספות ובלתי שגרתיות.
השכלה ודרישות מקצועיות : 
· 12 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה - חובה

· תעודת חשב שכר - חובה

· רצוי תעודת חשב שכר בכיר מלשכת רואי החשבון

· ידע הפעלת תוכנות מחשב  (אופיס), ידע רב בהפעלת תוכנת אקסל. 
· עדיפות לניסיון מרשויות מוניציפליות.   
שפות:    
  עברית ברמה גבוהה ואנגלית.

יישומי מחשב: 
 היכרות עם תוכנות ה – OFFICE.

**המשרה תאויש רק לאחר אישור תקציב המועצה על ידי משרד הפנים.**


	כפיפות:
	גזבר המועצה 


	מינהלה:
	מועד פרסום המכרז :25/03/18
מועמדות למכרז יש להגיש במעטפה, בליווי קורות חיים וצילומי תעודות במסירה אישית בלבד. על גבי המעטפה יש לציין את  מספר המכרז, ללא פרטים מזהים. הגשת מועמדות תתאפשר עד ליום 30/04/18 בשעה 12:00 במשרדי המועצה המקומית חריש, רח' גפן 72, חריש.
לפרטים ולשאלות ניתן לפנות לקרין בטלפון: 04-6186059 דוא"ל: maz.hr@harish.muni.il
הבהרה מגדרית: המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ולנשים כאחד. 
יצחק קשת
ראש המועצה


	הבהרה מגדרית:
	המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ולנשים כאחד.


[הקלד כאן]
[image: image2.png]w1 n*n1pn nxwin | Harish.muni.il ;181NN ANR | 04-6257436 :098 | 04-6186000 /JU | WM ,1 RIN | WM N NI1PN IXDIN





[image: image1.png][image: image2.png]