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מכרז פנימי-פומבי 9/2020
רכז/ת סייעות צרכים מיוחדים - אגף החינוך
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תיאור התפקיד:
-  מעקב אחר נתוני עובדות המחלקה ודיווח שוטף למשאבי אנוש.
-  ניהול המידע וטיפול בתנאי העסקה של הסייעת כולל עדכוני משרות, דוחות נוכחות (שאושרו ע"י
המנהלים הישירים) עפ"י הנחיות ונהלי משאבי אנוש.
-  דיווח שוטף למנהל הישיר של העובדות וקבלת חוות דעת לגבי תפקודן המקצועי.
-  גיוס וקליטת הסייעות וטיפול בהן מול מח' משאבי אנוש.
-  אחריות כוללת על ניהול מערך סייעות הבריאות.
-  ניהול ותכנון מערך החלפת הסייעות ושיבוצן מול מנהלות המדורים והמזכירות.
-  ניהול ארכיב תיקי מועמדים ועובדים.
-  מענה טלפוני וקבלת קהל בזמנים שיקבעו מראש ויפורסמו לרווחת העובדות.
-  ביקורים שבועיים בגנים שבתחום אחריות, תיעוד ודיווח למנהלת המחלקה.
- בדיקת תקנים מול משרד החינוך.
- ניהול ותכנון מערך שיבוץ סייעות בקייטנות.
- כל מטלה נוספת שתוטל על ידי הממונה.
השכלה:
-  12 שנות לימוד + בגרות מלאה.
-  בעל תואר אקדמי, שנרכש במוסד המוכר על ידי המועצה להשכלה גבוהה או שקיבל הכרה מהמחלקה
להערכת תארים אקדמיים בחוץ לארץ- יתרון.
ניסיון מקצועי:
-  ניסיון בעבודה עם ציבור ומתן שירות במשך 2 שנים לפחות.
-  ניסיון בתחום משאבי אנוש במשך 3 שנים לפחות.
-  מיומנות עבודה במחשב - חובה שליטה מלאה בתוכנות OFFICE.
כישורים אישיים:
תכונות אישיות: אמינות ומהימנות אישית, קפדנות ודייקנות בביצוע, ערנות ודריכות, הבנה ותפיסה, כושר למידה, סדר וניקיון, מרץ ופעלתנות, שקדנות וחריצות, יכולת התבטאות בכתב ובע"פ, תקשורת בינאישית מעולה, סובלנות, יכולת לעבוד בתנאי לחץ, גמישות מחשבתית בפתרון בעיות. 
תכונות ניהול וארגון: יכולת קבלת החלטות, כושר עבודה בצוות, יכולת ארגון ותכנון, יכולת תיאום, פיקוח ובקרה, סמכותיות, נשיאה באחריות, קיום וטיפוח יחסים בינאישיים, יכולת ייצוג הרשות בפני גורמים חיצוניים.

מצב תפקיד: התמודדות עם לחץ ושחיקה, טיפול בו זמנית במספר נושאים, התמדה, יכולת פתרון בעיות.
דרישות תפקיד מיוחדות:
· תחילת העבודה בשעה – 7:00 בבוקר, זמינות במתן מענה בשעות הצהריים ו/או ערב.
· הכרת התקשיר, הכרת אוגדן תנאי השירות של השלטון המקומי- יתרון.
היקף משרה: 100% .

מתח דרגות: דירוג מינהלי  7-9 או דירוג המח"ר 37-39
כפיפות: מנהלת מחלקת צרכים מיוחדים, או מי מטעמה.

הערות:
· לפנייה יצורפו תעודות ואישורים להוכחת העמידה בתנאי הסף והמלצות ממעסיקים קודמים. כמו-כן, יש לצרף קו"ח (כולל דרכי תקשורת), קו"ח יכללו בין השאר פירוט מלא ביחס להשכלה והניסיון המקצועי והניהולי של המועמד והשאלון המצורף. בקשות שלא יצורפו אליהם כל המסמכים הדרושים, לא תובאנה לדיון בפני וועדת הבוחנים.
· וועדת המכרזים רשאית, עפ"י שיקול דעתה הבלעדי לדרוש מאחד המועמדים, כולם או חלקם להיבחן במבחני התאמה, במסגרת הגופים העוסקים בכך.
· לפי נוהל לבדיקה ומניעת ניגוד עניינים עובדי הרשויות המקומיות (פורסם בחוזר מנכ"ל משרד הפנים מס' 2/2011 ביום א' בניסן התשע"א, 5 באפריל 2011)-על המועמד שייבחר למשרה מהמשרות המפורטות בנוהל למלא שאלון לאיתור חשש לניגוד עניינים ולערוך הסדר למניעת ניגוד עניינים אם יידרש וזאת כתנאי לכניסתו לתפקיד, בהתאם להוראות הנוהל.
· מינוי המועמד/ת יהיה בכפוף להיעדר ניגוד עניינים בין מילוי התפקיד ע"י המועמד/ת לבין ענייניו/ענייניה האחרים ובכפוף לסייגים להעסקת קרובי משפחה; בהתאם להוראות הדין, הנחיות וחוזרי מנכ"ל של משרד הפנים.  
· לגבי מועמדים אשר מעוניינים לשמור על סודיות מועמדותם מתבקשים לציין זאת מפורשות בפנייתם. במקרה בו החברה תהיה מעוניינת חרף הסודיות לפנות לצדדים שלישיים לצורך מידע ו/או המלצה, תימסר הודעה על כך מראש למועמדים הנ"ל בכדי לאפשר להם להסיר מועמדותם אם יחפצו בכך.
· יערך מיון ראשוני בין המועמדים – הערכת המועמדים ע"פ קורות החיים והמענה לשאלון. המועמדים שיוערכו כמתאימים ביותר יוזמנו לראיון בפני ועדת המכרזים.

מועמד שלא יצרף תיעוד מתאים המאמת את הדרישות הנ"ל תיפסל מועמדותו על הסף. 
אופן הגשת המועמדות:

* מתאים לנשים וגברים כאחד.טפסי מועמד ניתן להוריד מאתר האינטרנט של העירייה WWW.MODIIN.MUNI.IL. 
יש להגיש המועמדות בצירוף המסמכים הנלווים, באמצעות הגשה ידנית בלבד בארבעה עותקים (מקור + 3 עותקים), וזאת במעטפה סגורה, לתיבת הפניות הממוקמת בלשכת סמנכ"ל מינהל ומשאבי אנוש, רח' תלתן 1, מודיעין, בניין העירייה קומת הכניסה בימים א'- ה' בין השעות 08:30- 15:00 ,לא תתקבל מועמדות שתשלח בדואר, דוא"ל, פקס.
יש להבהיר כי טרם הכנסת המעטפה לתיבת הפניות, יש להחתים את המעטפה בחותמת נתקבל (תאריך ושעה).
מועד אחרון להגשת מועמדות 3.2.2020 בשעה – 12:00.
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