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        אגף משאבי אנוש

מכרז חיצוני/פנימי - כ"א 59/2015
מנהל/ת חשבונות 
כפיפות :

למהנדסת העיר
תיאור התפקיד :

· טיפול במכרזים/חוזים/ביטוחים של קבלנים וספקים העובדים עם אגף הנדסה.
· הכנה והוצאת הזמנות לקבלנים וספקים – עפ"י דרישת אגף הנדסה.
· מעקב וטיפול בחשבונות קבלנים וספקים.
· וידוא אישור חשבונות קבלנים וספקים עפ"י הסכמים, התקשרויות וחוזים של הרשות.
· העברת ח-ן מאושרים וחתומים לגזברות ומעקב תשלומים.
· דיווחים למשרדי הממשלה.
· מעקב וניהול התקציבים של אגף הנדסה עפ"י הפרויקטים.
· הכנת בקשת תקציבים לוועדת הכספים/מועצה.
· טיפול בקופה קטנה של אגף הנדסה.
תנאי סף לתפקיד
השכלה:
· השכלה תיכונית מלאה.
· הנהלת חשבונות סוג 2 לפחות.

ניסיון מקצועי:
· ניסיון מקצועי של 3 שנים לפחות בתחום ניהול חשבונות.
כישורים אישיים:

כושר התבטאות בכתב ובעל-פה, יכולת ארגון ותכנון, אמינות ומהימנות אישית, יחסים בינאישיים, מרץ ופעלתנות, יכולת ייצוג הרשות בפני גורמים חיצוניים, אדיבות, נימוס, סדר וניקיון.
היקף המשרה: 100%.
שכר: עפ"י הסכם קיבוצי כמקובל ברשויות המקומיות.

המסמכים יוגשו באופן אישי לאגף משאבי אנוש,

רח' בילו 2 קומה 4 רחובות,

עד יום חמישי, 14.1.2016,שעה 15:00

על המועמד/ת לצרף תיעוד להוכחת דרישות התפקיד ומועמד/ת שלא י/תצרף תיעוד תיפסל מועמדותו/ה על הסף.

פרטים וטופסי המכרז ניתן להוריד מאתר האינטרנט: 
WWW.REHOVOT.MUNI.IL
 או לקבל באגף משאבי אנוש, טל' 08-9392367/3 

מודעה זו מיועדת לנשים וגברים כאחד
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