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מכרז חיצוני  151/2022

תואר המשרה: רכז/ת נוכחות וחשב/ת שכר 

שיעור משרה: 100% 

כפיפות: מנהלת מח' שכר\מנהלת אגף הון אנושי 

דירוג: מנהלי\ מח"ר  

דרגה: 7-9\ 37-39

תיאור התפקיד:

 קליטת דוחות נוכחות מהיחידות השונות ובדיקתם. 

 קליטת עובדים/ות חדשים/ות  במערכת הנוכחות והנפקת קוד  דיווח נוכחות לכל עובד/ת חדש/ה  

 מתן מענה לעובדים/ות ומנהלים/ות בנושאי נוכחות . 

 ניהול רישום של חופשות עובדים, לרבות חופשות מחלה, חופשות לידה,  שעות נוספות וכו'.    וידוא  

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

 הכנת דיווחי נוכחות חריגים למנהלת אגף הון אנושי . 

 הפקת דוחות נוכחות על פי דרישת מנהלת אגף הון אנושי  ומנהלת מח' שכר. 

 ביצוע בקרות ודוחות שכר, בדיקת תלושים , ניהול תיק עובדים.  

 אחריות לתשלום השכר לעובדים בזמן ומועדים הקבועים ברשות.  

למערכת    והזנת  תיקונים  שגיאות  , איתור  הדיווח  נתוני  תלוש  השכר  לנתוני  בין   בדיקת התאמה 

המידע.    

דרישות התפקיד:

 תעודת בגרות חובה. תואר אקדמי ממוסד מוכר – יתרון. 
 תעודת חשב שכר - חובה  
 ניסיון של שנתיים בחשבות שכר- חובה  
 שליטה בישומי מחשב, ניסיון מוכח בתוכנות OFFICE ובעיקר אקסל- חובה 
 ניסיון בעבודה עם מערכות מלמ , י.ל.מ – יתרון. 

כישורים אישיים :

 בעל/ת תודעת שירות גבוהה ויחסי אנוש טובים. 
 אחריות, דייקנות ויסודיות.  
 בעל/ת יכולת הבעה בכתב ובעל פה ברמה גבוהה . 
 יכולת עבודה תחת לחץ, עמידה בלוחות זמנים. 

הגשת מועמדות במייל : Drushim@hcarmel.org.il עד לתאריך 09.11.2022 

רק מועמדים\ות העומדים בדרי שות הסף ייענו.
מובהר כי מועמד עם מוגבלויות זכאי להתאמות בהליכי הקבלה לעבוד ה . מועמד/ת המשתייך/ת 

לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם בקרב עובדי הרשויות המקומיות מתבקש/ת לציין בקורות החיים את 
פרטי הזכאות.

Dummy TextDummy Text

mailto:Drushim@hcarmel.org.il

