
 

 בדרישות התפקיד להגיש מועמדותםהמכללה מעודדת גיוון תעסוקתי ומזמינה מועמדים מאוכלוסיות מגוונות העומדים 

 تشجع كليةّ سبير على التنوع المهني، وتدعو المرشحين من مختلف الفئات الذين يستوفون متطلبات الوظيفة لتقديم طلباتهم.

 

 דרוש/האגף משאבי אנוש ושכר ל
 (ת לידהה לחופשהחלפ) סגל אקדמיושכר  רכז/ת משאבי אנושמ"מ 

 דרישות התפקיד:

 חובה –תואר ראשון  - השכלה אקדמית ✓

 חובה  –תעודת חשב/ת שכר  ✓

  יתרון. –במוסד להשכלה גבוהה  תיים לפחות בתחום משאבי אנוששל שנקודם ניסיון  ✓

 .בתחום זה בי השכר, ידיעת החוקים, התקנות וההוראותיהכרה והבנה של מרכ ✓

 הסכמים קיבוציים. ם, בפרט ביישוושכר הסכמי עבודהניסיון בטיפול ב ✓

 .רגישות ויחסי אנוש מעוליםדיסקרטיות,  ✓

 .מכוונות למתן שירות ברמה גבוהה ✓

 .יכולת עבודה בצוות ✓

 .קבלת החלטות ויצירתיות בפתרון בעיותיכולת , ברמה גבוהה למידהיכולת  ✓

ברמה גבוהה ברמה גבוהה, בפרט אקסל  Officeניסיון בעבודה עם מערכות ממוחשבות כולל הכרת מערכת  ✓

 .מאוד

 .ניסיון בעבודה בתוכנת שכר ✓

 .משימות בו זמניתותחת ריבוי יכולת תפקוד בלחץ  ✓

 .דייקנות, יסודיות וזריזותסדר וארגון ברמה גבוהה,  ✓

 :תיאור התפקיד

 .ומרצים חדשים סגל עמית, סגל אקדמי, מורים מן החוץ טיפול בקליטת ✓

 .קיימיםלמרצים חידוש הסכמים  ✓

 )משלב בניית התהליך ועד להשלמת ההטמעה(. מקוונת HRאחריות על תהליך קליטה במערכת  ✓

ותיאומי  101טפסי סיוע בטיפול בוזיכוי בתלוש שכר,  יובטיפול בהחזרי נסיעות, הוראות ח -בנושאי שכר טיפול  ✓

 ועוד.מס 

כד' לאוכלוסייה ו , אבטלה, מילואים, תאונות עבודהאחריות על טיפול בטפסים והנפקת אישורים כגון דמי לידה ✓

 .הרלוונטית

 .ורגולטורים נוספיםמשרד האוצר הפקת דוחות למל"ג, ות"ת, סיוע ב ✓

 .ולהוראות הממונה לצורך ביצוע תפקידים נוספים בהתאם ✓

 

 נכונות לשעות עבודה מאומצות לעתים בשעות לא שגרתיות. .(ש"ש 40) משרה מלאה  היקף המשרה:

 חודשים 4-כהמשרה זמנית לתקופה של מיידית.   תחילת עבודה:
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