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במועצה מקומית    הגזברותלגזבר ומחלקת מזכיר/ה  לתפקיד חיצוני /פנימי מכרז

 בסמ"ה
 

 הגזברות  מחלקת  היחידה: 

תואר 
   לגזבר ומחלקת הגזברות ברשותמזכיר/ה   המשרה:

דרגת המשרה  
 מח"ר   38- 36 ודירוגה: 

 %100 : משרההיקף 

 גזבר הרשת   כפיפות 

תיאור  
 התפקיד: 

 

לרבות  עם גורמי פנים וחוץ:    עבודה שוטפתתוך    , ניהול לשכת גזבר המועצה ומחלקת הגזברות

 , ישובים ותושבים.מוסדות חינוךועובדי מועצה, ספקים ונותני שירותים, בנקים, מלקות  

)מערכת מס"ב(אחריותתחומי   )  .  : הכנת תשלומים לספקים  כספים  גביית  הפקדות בבנקים, 

חוזים    ושיקים  קיםשיטיפול בהנפקת    .אישורים(  והנפקתהיטלים,    ,מכרזים, קנסות, תברואה

 ספקים.  לתושבים ול

אחריות על קופה ראשית וקופה    .חשבונות ספקים ונותני שירותים  וקליטת  הכנת פקודות זיכוי

 ומערכות מידע.  ההזנת נתונים בתוכנות אוטומצי. קטנה

ניסוח מכתבים וביצוע    .  הדפסות, ניהול מסמכים ותיוק  . ניהול יומן,קבלת קהל ומענה טלפוני

 הנחיית גזבר המועצה. משימות נוספות בהתאם ל

 

 תנאי סף 
 

ממוסד להשכלה גבוהה המוכר על ידי המל"ג. בעל/ת תואר אקדמי השכלה:   

מלאה ביישומי אופיס,   שליטה, הרלוונטיים לתפקיד םבתחומי שנות ניסיון  3לפחות  ניסיון: 

ממוחשבות ומערכות מידע רלוונטיות. מערכות  עבודה עם וניסיון ב  

תוכנות  ניסיון ושליטה   –יישומי מחשב  עברית ברמה גבוהה  -שפות  ת:דרישות נוספו 

OFFICE 

,  ודייקנות, אמינות  , ארגוןסדרתודעת שירות גבוהה ויחסי אנוש מצוינים,  :  כישורים נדרשים

על   ובצוות,סודיות אחריות ושמירה  יכולת עבודה עצמאית  ובריבוי    ,  יכולת עבודה תחת לחץ 

 .רבים מול ממשקיםיכולת עבודה ניסוח גבוה ויכולת למידה ותפסיה מהירה, כושר משימות, 
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 מינהלה 

 
 12:00בשעה   07/07/2026בקשות למכרז יש להגיש עד יום: 

 
 :לבקשה  לצרףשיש חובה 

 
. שאלון למועמד והצהרה בדבר קרובי משפחה או ניגוד עניינים ) ניתן להוריד באתר 1

 ( או לקבל במשרדי משאבי אנוש במועצה. .ilmuniwww.basma.המועצה 
 .  קורות חיים.2
 דרישות התפקיד.ואסמכתאות המעידות על עמידה . תעודות 3
 . אישורי העסקה מתאימים ממעסיקים קודמים/ נוכחים. 4
 . המלצות. 5

למייל   יוגשו    למזכיר   kaisark@basma.muni.il  המסמכים  אישית  במסירה  או 
 המועצה. 

במלואם כאמור לעיל ובמועד    המסמכים הנדרשיםמועמדים/ות שלא יגישו את כל  
מועמדים  של  פניות  רק  הסף.  על  תפסל  והיא  תיבדק  לא  מועמדותם/ן  שנקבע, 

 העומדים בתנאי הסף יענו. 
 
בהליכי    מוגבלותו  מחמת  לו  הנדרשות  התאמות  לקבל  זכאי  מוגבלות  עם  מועמד 

 הקבלה לעבודה. 
 
תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם, שאינה מיוצגת   

דומים  כישורים  בעל  הוא  המועמד  אם  המקומית,  הרשות  עובדי  בקרב  כנדרש 
 לכישוריהם של מועמדים אחרים לתפקיד. 

 
 .שיבחר לתפקיד ישובץ במערך החירום המועצתי ת/מועמד

 
 

 בכבוד רב,                                                                                                        

 ראיד כבהא
 ראש המועצה 

http://www.basma.muni.il/
mailto:kaisark@basma.muni.il

