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 31/2021מכרז פנים/חוץ מס' 
 

 החינוך חשבות אגף -אגף החינוך 
  

 דרוש/ה: מנהל/ת מדור הוצאות
 

 למנהל וכספים: סגנית מנהל אגף החינוך כפיפות
 

 תיאור התפקיד:
 הוצאות והתקשרויות של אגף החינוך.ניהול וביצוע 

  אישור התקשרויות שונות )חוזים, הזמנות, דרישות( על פי נהלי העירייה 
  בקרת ניצול תקציב במטרה להבטיח רישום נכון ותקין של כל ההוצאות 
 ורישום במערכת הממוחשבת של חוזים, שיריון םמסמכים רלוונטיי טיפול בחוזים כולל ארגון 
 בניית אומדנים של היקף התקשרויות באקסל 
 טיפול בהארכת תוקף החוזים, ערבויות וביטוחים 
 בדיקת ואישור קופות הנמצאות באגף החינוך 
  ביצוע תשלומים לספקים 
 ביצוע תשלומים לזכאים, כגון החזר הוצאות נסיעה לתלמידים 
 בהפקה וניתוח דוחות ניצול תקצי 
 לקה, בהתאם לצורך והנחיית הממונהסיוע במשימות/ פרויקטים בכל תחומי אחריות המח 
 

 

 דרישות התפקיד:
 

 תנאי סף:

  תארים מהגף להערכת תואר אקדמי מושלם אשר נרכש במוסד המוכר ע"י המל"ג, או שקיבל הכרה
 סטטיסטיקהחשבונאות, כלכלה, מנהל עסקים, באחד מהתחומים הבאים:  אקדמאיים מחו"ל

 או
 תעודת רו"ח בתוקף

 
 

 כישורים ודרישות נוספות:

  יתרון-ידע וניסיון מוכח בהכנה ובקרת תקציב ו/או בניהול חשבונות 
  ידיעה מושלמת של תוכנות אופיס בדגש עלExcel  

 תודעת שירות גבוהה, יחסי אנוש טובים, יכולת עבודה בצוות 

 יכולת תכנון, ארגון, בקרה ומעקב 

  עמידה בלוח זמנים צפוף ובעומסיםיכולת 

 

 
 
 
 
 



 

 
 

  100% :היקף משרה
 

 בדרוג המח"ר 39-37 דרגה:
 
 

 יש להעביר קורות חיים בצירוף תעודות, מסמכים נדרשים והמלצות לאגף משאבי אנוש, 
  michrazim@herzliya.muni.il או במייל* 9529143-09הרצליה, בפקס  22רח' בן גוריון 

 .08/03/2021 עד ליום
 

 במידה ולא התקבל אישור אוטומטי על קבלת הפניה,  -*בהגשת מועמדות/מסמכים באמצעות המייל 

 אחר(. emailת חשבון בפקס/ הגשה ידנית/ באמצעו)יש לדאוג ולהגיש מועמדות/מסמכים בדרכים חלופיות  

 
 הצעות שאינן עונות על דרישות המכרז או הצעות שלהן לא יצורפו תעודות ומסמכים נדרשים לא תיענינה.

 
 תינתן עדיפות למועמדים עם צרכים מיוחדים, וזאת בהתאם לכשירותם לביצוע העבודה הנדרשת.

 

 מועמד שהנו קרוב משפחה של עובד עירייה אחר או נבחר ציבור נדרש להצהיר על כך וקליטתו 
 לעבודה מותנית באישור ועדה עירונית או ועדת השירות במשרד הפנים.

 
 

 בכל מקום בו נכתב בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה ולהיפך.
 
 
 
 
 

 רב בכבוד 
 
 
 
 משה פדלון           
 העירייה  ראש          
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