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 גביה ת/ דרוש: עובד
 

 

 גביה  ת/עובד  אור המשרה:  ית

   100%    היקף המשרה:

 בדירוג המנהלי  5-7    דרגת המשרה:

 מנהל יחידת גביה     :כפיפות

 

 : אור התפקידית

 לת תשלומים. מתן שירות בתחום הגבייה לאזרחים, עדכון חיובים וזיכויים בכרטיסי התושבים וקב 

 עיקרי התפקיד:

 מענה אנושי לפניות: •

 ל. קבלת קה .א

 . גביית כספים מתושבים .ב

 .היחידהמענה טלפוני במייל ובפקסים, על פי הנחיית מנהל  .ג

  בהתאם לסמכותו ,מענה לפניות תושבים, בעלי עסקים וגורמים רלוונטיים אחרים בכתב .ד

 .ולהנחיות מנהל יחידת הגבייה

 . ביצוע תחשיבים, בהתאם להסדרי תשלום והנחות .ה

 .העברת פניות תושבים למנהל יחידת הגבייה, במידת הצורך .ו

פי   .ז על  לרשות,  מחוץ  או  בתוך  לגורמים  אישורים  (העברתהפקת  היחידה  מנהל    הנחיית 

 . )'בעלות/היעדר חובות וכו

 :עדכון נתונים במערכת המחשוב •

 .עדכון חיובים בכרטיסי תושבים (מדידות בית וכדומה), בהתאם להנחיות יחידת השומה .א

 .עדכון בעלות על נכסים בתחום הרשות המקומית, בתיאום עם יחידת השומה .ב

 .עדכון הנחות והסדרי תשלום  .ג

 .והזנת נתונים למערכת המחשובתיוק   .ד

 .הפקת דו"חות הכוללים תיעוד מלא של פניות החייבים ותוצאות הטיפול .ה

 .התאמות יתרות זכות וחובה  .ו

 : רישום והפקדה של תשלומים שנגבו מאזרחים •

מקומיות .א רשויות  בתקנות  לאמור  בהתאם  בקופה,  הכספים  תנועת  של  יומיומי  )הנהלת    רישום 

 חשבונות(.
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 .ביצוע הפקדות התשלומים בבנק .ב

 תנאי סף: 

 או תעודת בגרות מלאה  שנות לימוד 12 השכלה: •

 עברית בשפה גבוהה  •

 . OFFICE-בתכנות ה שליטה יישומי מחשב: •

 כישורים ומיומנות:

 ומהימנות אישית  אמינות •

 תודעת שירות גבוהה •

 בניהול רשימות.וארגון  סדר •

 ומוסדות.כושר קיום מגע נאות עם עובדים, קהל שירותיות ו •

 מועד התחלת עבודה: מידי 

 

 
 הערות 

מפורסמים באתר האינטרנט העירוני, כמו גם לינק להגשת מועמדות, אשר חובה להגיש  משרה  פרטי ה .1
 על גביו את המועמדות. כתובת האינטרנט של האתר:  

 s.org.il/bids-https://www.shaar/  
 

עמידה בדרישת הסף   .2 ואישורים להוכחת  ת.ז.  יש לצרף טפסי הגשת מועמדות, קורות חיים, העתק 
 לתפקיד 

 המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ונשים כאחד.  .3

 הגשת מועמדות שלא כנדרש לעיל או לאחר המועד האמור תפסול את המועמדות על הסף. .4

מחמת מוגבלותו בהליכי הקבלה  מועמד עם מוגבלות או קשיי שפה זכאי לקבל התאמות הנדרשות לו   .5
 לעבודה ומתבקש להודיע על הצורך בכך במועד הגשת מועמדותו. 

שווים   .6 ובכישורים  הולם    –בנתונים  לייצוג  הזכאית  לאוכלוסייה  המשתייך  למועמד  עדיפות  תינתן 
 ברשות המקומית. 

 הגשת מועמדות:
 

    s.org.il-Michrazim@shaar -שלוח קורות חיים למייללהגשת מועמדות  יש ל
  
 03-9079700טלפון   
 

   4.20210.60 תאריך אחרון להגשת מועמדות
 מועמדים מתאימים יזומנו לועדת בחינה 

 המודעה מיועדת לנשים וגברים כאחד  

 

 אבי רואה 

 ראש מועצה מקומית 

 שער שומרון 
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