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  עובד גבייהמכרז למשרת 
 במועצה המקומית התעשייתית נאות חובב

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

 התעשייתית נאות חובב,  מכריזה בזה על משרה פנויה כדלקמן:
 

מקום . בדירוג / דרגה בהתאם להסכם הקיבוצישכר : כרדירוג הש. 100% היקף משרה: עובד גבייה תואר המשרה:
 .גזבר המועצה: כפיפותמועצה מקומית תעשייתית נאות חובב   העבודה:

 כללי
 , עדכון חיובים וזיכויים במערכת הגבייה וקבלת תשלומיםלמפעליםמתן שירות בתחום הגבייה 

 
 אחריות:הותחומי  תיאור התפקיד

 מענה אנושי לפניות המפעלים .1
 ת קהל כולל מענה טלפוני עפ"י הנחיית מנהל היחידהקבל .1.1
 העברת פניות המפעלים למנהל יחידה הגבייה במידת הצורך. .1.2
 .גביית הכספים מהמפעלים .1.3
 ביצוע תחשיבים בהתאם להסדרי חיובים וזיכויים. .1.4
              הפקת אישורים לגורמים בתוך או מחוץ לארגון עפ"י הנחיית מנהל היחידה                           .1.5

 )העברת בעלות/היעדר חובות וכו'(
 עדכון נתונים במערכת הגבייה .2

 בהתאם להנחיות יחידת ההנדסה. עדכון חיובים בכרטיסי המפעלים .2.1
 עדכון בעלות על נכסים בתחום הרשות המקומית בתיאום עם יחידת ההנדסה. .2.2
 עדכון הנחות והסדרי תשלום. .2.3
 עדכון תעריפי ארנונה ואגרות שנתיים. .2.4
 כנת תחשיב גיול חובות המפעלים וביצוע פעולות גביית הכספים.ה .2.5
 החשבונות התקופתיים באופן סדיר ועקבי.קבלות הכספים וק ותי .2.6

 רישום והפקדה של תשלומים שנגבו מהמפעלים .3
 הפקת קבלות על התשלומים המתקבלים מהמפעלים. .3.1
עברתן למערכת הנהלת חשבונות  רישום יומיומי של תנועת )פקודות יומן( ההכנסות במערכת הגבייה וה .3.2

 לאמור בתקנות רשויות מקומיות.בהתאם 
 . הפקדות תשלומים בבנקביצוע  .3.3

 
 דרישות התפקיד:

 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה. 12 .1
 ידיעת השפה העברית ברמה גבוהה. .2
 OFFICE.היכרות עם תוכנות  .3
 יתרון.  –בעל/ת תעודת הנהלת חשבונות  .4
 יתרון.  –ייה בתחום הגבניסיון מקצועי  .5
 יתרון – .E.P.Rהיכרות עם מערכת גבייה  .6
 שירותיות ועבודה מול קהל. .7
 . בניהול רשימות ודיוקעבודה דורשת סדר וארגון ה .8

 
 טופסי ומסמכי המועמדות לאיוש המשרה ניתן למצוא באתר האינטרנט

 hovav.org.il-www.neot   את מסמכי ההצעה יש לשלוח במייל לכתובת@neho.org.ilHRmihrazim           
 .6543118-08טלפון:  12:00בשעה  17.05.2018ולא יאוחר מיום  

 * המודעה מיועדת לגברים ונשים כאחד.
 בברכה,            

 
 גדי אלפסי           

 מועצהה ראש         
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