
 מכרז פומבי לתפקיד חשב/ת שכר בוועד המקומי שערי תקווה

 תיאור התפקיד:        

 ובעמותת מח"ר  ועד המקומי בריכוז נושא תשלום השכר לעובדים            

 :עיקרי התפקיד      

 .ריכוז דוחות נוכחות חודשיים של העובדים בדיקתם והטמעתם במערכת השכר •

שכר לעובדים, איסוף מסמכים  , כולל פתיחת רשומת שכר לעובד חדש, עדכון ברשומות ניהול תיקי עובדים •

 רלוונטיים ותיוקם בתיק העובד.  

עבודה,   הכנת תשלומי שכר לעובדים: חישוב רכיבי שכר העובד, על פי השינויים החלים במשק, הסכמי •

בדיקת התאמה בין נתוני  שינוי שכר מינימום ועוד, בהתאם לדרגת העובד, והזנתם למערכת המידע, 

טיפול בבירורי שכר אל   ,תלושי השכר לנתוני הדיווח, איתור שגיאות והזנת תיקונים למערכת המידע

  .מול העובד, ביצוע פקודות שכר ומסירה לביקורת למנהל היחידה

 .טיפול בהעברת תשלומים לקופות ולקרנות של העובדים •

 ו/או לרשם העמותות.  ושנתיים לשלטונות המס תשלומים לרשויות המס, הפקת דו"חות חודשיים •

 .מענה לדרישת הבהרות ממשרד הפנים וממשרד האוצר בנושא תשלומי שכר •

ממשאבי    ניהול ארכיב יחידת שכר: מיון, ספרור ותיוק של מסמכי עובדים ומסמכי שכר המועברים •

 .אנוש ומגורמי חוץ

 .להנחיות הגזבר הנפקת אישורים עבור עובדים ברשות בהתאם  •

חופשה,   ,ניהול מידע ארגוני הקשור לתשלומי שכר לעובדים, לרבות בדיקת נוכחות, אישורי מחלה •

 מילואים וכד'. 

 .של תלושי שכר ואיתור שגיאות וחריגות סבירותבדיקת  •

 למ"ה.    161טיפול וגמר חשבון עם עובדים שפרשו לרבות טופס  •

 השכלה:       

 שנות לימוד  12 •

 . חשב שכר המאושרת ע"י לשכת רו"ח בישראלתעודת  •

 2/3עדיפות למנהל/ת חשבונות סוג  •

 ניסיון מקצועי:       

 ניסיון של שנתיים לפחות בתפקידים דומים בתחום השכר  •

 יתרון   –ניסיון ברשות מקומית  •

 ניסיון בשימוש בתוכנת שכר: מיכפל, עוקץ, החברה לאוטומציה ברשויות מקומיות וכו'.   •

 :דרישות נוספות      

 .שליטה מלאה בהפעלת תוכנות האופיס •

 . ניסיון וידע בניתוח נתונים ובעבודה עם מאגרי מידע גדולים וגיליונות אלקטרונים •

 .נכונות לביצוע שעות נוספות בהתאם לצורך •

 :רים אישיים כישו      

אמינות, יוזמה, קפדנות בביצוע, הבנה ותפיסה מהירה, יכולת עצמאית לקבלת החלטות, כושר הבעה בכתב ובע"פ, עמידה  

 בלחצים, כושר למידה, יכולת עבודה בצוות, יחסי אנוש מעולים וגישה שירותית. 

 

 . 70%- 0%5 היקף המשרה :  

 

קורות חיים מפורטות )כולל פירוט ניסיון, ממליצים, תעודות לימודים וקורסים רלבנטיים( יש להעביר למייל   

michrazimst@gmail.com   16:00בשעה  18.11 עד תאריך 

 המכרז מיועד לנשים וגברים כאחד, רק פניות מתאימות ייענו. 
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