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 מכרז משולב 
 בחטיבת הביניים חצב מינהלן/ית חשבונות  לתפקיד  

 
 . הביניים חצבבחטיבת ת חשבונות /ןמינהל  : תואר המשרה 

 
 רוג מינהלי. יבד 10-7  : מתח דרגות

 
 0%8  : שרההיקף מ 

 
 : ד י תאור התפק 

 
 , לרבות: רך הכספים של בית הספל מער פעות*
 

   –  ספר בית ה ות  בונ תפעול חש 

  ר.א. קבלת הצעות מחיר לצורך רכישת ציוד ושירותים לבית הספ
 ב. ריכוז הזמנות מספקים

  .ביצוע התקשרות מול ספקים וחתימה על חשבוניות ג.
  .ד. ייעוץ למנהל בית הספר בתכנון התקציב לשנה הבאה

  .וועדת הנחות בבית הספר ותיעוד דיוני הועדהל שותבק זה. ריכו
  .לרשות המקומית לקבלת שירותים  נייהו. פ

 .ז. תשלום חשבונות בית הספר מחשבון בית הספר או חשבון הורים

   –  גביית כספים 
  .א. גבייה ורישום תשלומי הורים

  או מקבלים ספרת היתשלומים מלקוחות חיצוניים, הפועלים בשטח בב. גבייה ווידוא קבלת 
  .שירות ממנו

 .ומיםג. הנפקת קבלות ואישור תשל
 
 –  קרה ודיווח על הנתונים הכספיים של בית הספר ב 

  א. ריכוז ווידוא רצף לכל דפי החשבון המתקבלים מהבנק ביחס לחשבון בית הספר וחשבון
  .הורים

  .ב. תיעוד כל פעולות הכספים הנעשית בבית הספר
  .תיים למנהל בית הספר ולרשות המקומיתג. הנפקת דוחות בקרה תקופ

 .תחום הכספים, על פי דרישת מנהל בית הספר ד. מילוי דוחות הנוגעים ל
וצפי   ה. הפקת דו"ח שנתי להורי התלמידים אודות הכנסות והוצאות בית הספר בשנה הקודמת

 .עתידי
 

 , צוות ולהורים.  , לתלמידים בהתאם לצורך   ומתן מענים  , מילוי מקומה ת סיוע למזכירה הראשי 



 
 דרישות המשרה: 

 
 בגרות מלאה. שנות לימוד לפחות, רצויה  12*
 .2 או סוג 1ג מוסמך קורס בהנהלת חשבונות מסו*
 .  OFFICE-הת ותוכנ עם תוכריה*
 .שנים לפחות בתחום ניהול חשבונות 3ניסיון מקצועי של *
במוסדות מסוימים,  למניעת העסקה של עברייני מיןהיעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק *

 .2001-תשס"א
 
 

ניתן לשלוח     - ירוף קורות חיים, תעודות על השכלה והמלצותמוזמנים להגיש מועמדות בצ 
 ,  ית או במסירה במשרדי המועצה, ללשכת המנכ"ל   menashe.muni.il-leew@alfeבמייל  

 בצהריים.   13:00בשעה    פ"א, תש   סיון   ז ט" , 27.5.2021י  חמיש עד ולא יאוחר מיום  
 . 09-9538250בירורים:  טלפון ל 

 
 

               
 בברכה 

 אודליה גוטל                                    
 מנכ"לית המועצה                                       
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