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 היחידה: 

 

 משאבי אנוש 

 עובד יחידת משאבי אנוש  תואר המשרה: 

דרגת המשרה  
 ודירוגה: 

 
 37-39או מח"ר  7-9מנהלי 

 )דרגה לפי השכלה(

 100% היקף העסקה: 

 פנימי  סוג המכרז:

 

   תיאור התפקיד:

 

 במשימות הנגזרות מתהליכי ניהול המשאב האנושי ברשות. טיפול  ייעוד:

 מיון וגיוס עובדים לרשות .1            

 .מיון קורות החיים של המועמדים •

 עריכת ראיונות טלפונים מקדימים עם מועמדים לתפקיד. •

 תיאום ראיונות אישיים עם המועמדים.  •

לתפקיד   • הרלוונטיים  והאישורים  המסמכים  כל  ובדיקת  איסוף 
 תקופתם. 

 עדכון מועמדים בכל שלב בהליך הגיוס.  •

 עדכון נתונים במאגר מועמדים ממוחשב.  •

סיוע למנהלת יחידת משאבי אנוש באפיון דרישות התפקיד, מול מנהלי   •
 היחידות ובכפוף לצרכי הרשות.

פנייה לחברות השמה, פנייה ללשכות תעסוקה ופרסום מכרזים לאיתור   •
 ולגיוס מועמדים. 

 
 יטת עובדים חדשים לרשות המקומית קל. 2
 

)ניסון   • העובד  לתיק  הנדרשים  הרלוונטיים  המסמכים  קיום  וידוא 
 . מקצועי, ותק, השכלה וכד'(

 . מילוי טפסי קליטה )שאלון אישי, קרובי משפחה, טפסי נסיעות וכד'( •

וידוא קיום חתימות העובד והרשות על כל הטפסים הרלוונטיים, כגון   •
ל זכאות  העסקה,  ודרגתו  תנאי  תפקיד  הגדרת  סוציאליים,  תנאים 

 . וכיוצ"ב

וידוא מוכנות חוזה העסקה ואישורו על ידי משרד האוצר ומשרד הפנים   •
. 

 העברת נתוני קליטת העובד לאישור הממונה על משאבי אנוש ברשות.  •
 

 בדיקה ומעקב אחר תקני משאבי האנוש ברשות . 3

 .והתקנים הפנוייםדיווח לממונה אודות מצבת העובדים  •

 .הזנת נתונים במערכת מחשוב ייעודית לתחום כוח אדם ברשות •

 .הפקת דוחות ומעקב כוח אדם בהתאם להנחיית הממונה. •
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 . מעקב אחר מערך הנוכחות 4

 ובדיקת התאמות. מעקב אחר דיווחי נוכחות, חופשות, היעדרויות  •

)מילואים,   • העובד  ידי  על  להיעדרות  המתאימים  האישורים  המצאת  וידוא 
 .אישור מחלה וכיוצ"ב(

 
 

 . טיפול בסיום העסקה  5

משאבי   • מנהל  להנחיות  והודעה מוקדמת, בהתאם  פיטורים  שליחה מכתבי 
 האנוש. 

 אדמיניסטרטיבי בקצבת שארים. טיפול  •

תפעול מערך הפרישה, כולל ניהול מעקב אחר עובדים המגיעים לגיל פרישת   •
חובה וכן הפקה ומסירה של מכתבי הודעה על פרישה לפנסיה הכוללים את  

 כלל נתוני הפרישה. 

 גריעת עובד ממצבת העובדים בסיום העסקתו.  •

הפסקת תשלום בשכר    מתן הודעה למדור שכר בתום סיום יחסי העבודה על •
 וביצוע גמר חשבון. 

 

 .תעודת בגרות מלאה השכלה: תנאי סף: 

 יתרון.  - בעל תואר אקדמי ראשון

ניסיון מקצועי של שנתיים לפחות באחד או יותר מתחומי העיסוק של   ניסיון מקצועי:
 התפקיד. 

 officeהיכרות עם התוכנות   יישומי מחשב: • דרישות נוספות: 

 עברית ברמה גבוהה  שפות: •
מאפייני העשייה  

הייחודיים  
 בתפקיד:

 

  . עבודה מול מחלקות וגורמים רבים בתוך ומחוץ לרשות •

 ה טעממאו מי  מנהלת משאבי אנוש  כפיפות: 

 23/04/2023  מועד פרסום המכרז: מנהלה: 

 להגשת מועמדות למכרז לחץ כאן 

 

 12:00בשעה   07/05/2023 הגשת מועמדות תתאפשר עד ליום

 Ruthie.y@harish.muni.il בדוא"ל:רותי לפרטים ולשאלות ניתן לפנות ל

 

 

יזומנו לוועדת הבחינה רק מועמדים שעומדים בתנאי הסף ועברו את תהליך המיון  
 הראשוני בהצלחה. 

 

 יצחק קשת 

 העיר  ראש                                                                                                                      

https://www.jobbing.co.il/jtest1/linkgen?OI=135&FC=11039&RF=5
mailto:Ruthie.y@harish.muni.il
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המכרז בלשון זכר, אך מופנה לגברים ונשים כאחד    הבהרה מגדרית:   

הולם, ובלבד  תינתן עדיפות בקבלה לעבודה למועמדים מאוכלוסיות הזכאיות לייצוג  הבהרה:
שמועמדים אלו כשירים לתפקיד הנדון, וכישוריהם דומים לכישוריהם של מועמדים  

 אחרים לתפקיד. 

לחוק    9ו   3בוועדה תינתן העדפה לאדם עם מוגבלות,  בהתאם לאמור בסעיפים 
ובתנאי שעומדים בתנאי הסף   1998שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות, תשנ"ח  

 התפקיד. למשרה וכשירים לביצוע  

בוועדה תינתן עדיפות להעסקתם של מועמדים בני העדה האתיופית, בהתאם לסעיף  
 . 1995-לחוק שרות המדינה )מינויים(, תשי"ט  15

 

 


