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 רכש רכז משרת למכרז 
המועצה המקומית תעשייתית,  1976-לצו המועצות המקומיות )נוהל קבלת עובדים לעבודה(, תשל"ז 41בהתאם לסעיף 

 רמת חובב,  מכריזה בזה על משרה פנויה כדלקמן:
גה בדירוג / דרשכר  :דירוג/שכר  .100% היקף משרה:אחראי/ת רכש התקשרויות חוזים ומכרזים   תואר המשרה:

מנהל יחידת רכש  :כפיפות מועצה מקומית תעשייתית רמת חובב. :מקום העבודה בהתאם להסכם הקיבוצי
 והתקשרויות.

רכש  אחריות לארגון ולביצוע של תהליכי רכש ואספקה בהתאם לחוקים, לתקנות ולנהלים ובהתאם לתכנית : לליכ
        ידי הגורמים המוסמכים ברשות המקומית.     -שנתית שאושרה על

 :ותחומי אחריות תיאור התפקיד

 ביצוע רכישות .1

 ביצוע רכישות ומעקב אחת הזמנת הטובין וקבלתם  .1.1
כולל הזמנת שירותים  קליטה ואימות של הזמנות פנימיות )דרישות( מהמחלקות השונות לצורך רכישת הטובין  .1.2

 וציוד.

 רפרנט תקציבים.בדיקה של אישורים תקציביים ויתרות תקציביות לקראת ההזמנות מול   .1.3

 ניהול מו"מ עם ספקים, באישור מנהל יחידת הרכש ואספקה.השוואת מחירי הטובין ושירותים,   .1.4

 הכנת הזמנות לדיון בישיבת ועדת רכש ומצאי.  .1.5

 .רשות והעברתן לידי הספק/יצרן לביצועבמילוי הזמנות הטובין, אישורן ע"י הגורמים הרלוונטיים המוסמכים   .1.6

 להספקת הטובין. תיאום לוחות זמנים  .1.7

 ניהול ארכיב יחידת הרכש .2

 ניהול רשימת ספקים לפי תחומי רכש, כולל עדכוני ספקים ופרטיהם. .2.1

 .השוואת מחירי הטובין ושירותים .2.2

 תיעוד וריכוז הצעות מחיר מספקים.  .2.3

 בקרה אחר הרכישות .3

והעברתן לביצוע בקרה תקציבית ותשלום ע"י מחלקת  אישור החשבוניות המתקבלות עם מקבלי הטובין .3.1
 הגזברות.

 טיפול בתלונות בנושא טיב, מועדי אספקת הטובין , כמות חורגת מהתנאים מהזמנת הרכישה . .3.2
 דרישות נוספות

על רמות מלאי נדרשות במחסן, על עדכון קובץ ספקים ומחירים ועל נושאים נוספים אחרים הקשורים תאום ובקרה  .1
 הרכש והקניינות.בתהליכי 

 דרישות התפקיד :
 בעל תעודת בגרות מלאה. .1

 .OFFICE-היכרות עם תוכנות ה .2
 יתרון     -בוגר קורס  האחת מההשתלמויות בתחום: ניהול רכש ואספקה, ניהול מחסנים, לוגיסטיקה  .3
 יתרון. -ניסיון מקצועי מוכח בתחום הרכש והאספקה  .4

קפדנות ודייקנות בביצוע, יכולת התבטאות בכתב ובע"פ, יכולת קבלת  אמינות ומהימנות אישית, -כישורים אישיים  .5
 החלטות, יכולת תיאום, פיקוח ובקרה ניהול מו"מ, שליטה מלאה במחשוב.

   
 טופסי ומסמכי המועמדות לאיוש המשרה ניתן למצוא באתר האינטרנט

 hovav.org.il-www.neot   את מסמכי ההצעה יש לשלוח במייל לכתובת@neho.org.ilHRmihrazim           
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 * המודעה מיועדת לגברים ונשים כאחד.
 בברכה,            

 
 גדי אלפסי           

 מועצהה ראש         
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