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סימוכין: 111 / 01051115
הרשות לשירותים ציבוריים – חשמל  מודיעה בזאת על איתור מועמדים  

למילוי מקום משרת מרכז/ת משאבי אנוש ומינהל 
דרוש/ה:  ממלא/ת מקום למשרת מרכז/ת משאבי אנוש ומינהל
תקופת העסקה נדרשת:  במהלך חודש ינואר 2015 עם יציאתה של עובדת  האגף לחופשת לידה
המשרה תאויש במילוי מקום לתקופה של לפחות שלושה חודשים  או עד לחזרתה של העובדת מחופשת לידה, המוקדם מביניהם.

יחידה:  אגף מינהל וארגון
דרגת המשרה:  40-38 מח"ר 
מקום העבודה:  משרדי רשות החשמל, רח' הסורג 1 בירושלים.

משרה מס':  81023100
*
המודעה פונה לנשים ולגברים כאחד
להלן פרטי המשרה המוצעת:
תיאור כללי של המשרה:

מופקד על מכלול הפעולות הקשורות בניהול משאבי אנוש או על חלקן ובכלל זה נוכחות, קליטה, קידום, פרישה ונושאי תקינה ופועל לפי הנחיות התקשי"ר הנציבות הוראות התקציב והממונה הישיר. מרכז את הטיפול בקליטת עובדים במערכת המרכבה, טיפול במכרזי כ"א, הפניה למבחנים, בדיקות רפואיות, עדכון דרגות וכו'.

מופקד על עדכון מצבת עובדי המשרד, לרבות שיבוצים, העברות, מינויים בפועל ומילוי מקום ומוודא קיום ההוראות והכללים בנושא.

עורך חישובי ותק לעובדים לצורכי שכר, דמי הבראה, מענק יובל וכו' ובודק אישורי השכלה ואישורי מקומות עבודה קודמים בהתאם לכללים ולהוראות בנושא.

מרכז ומעדכן את נושא נוכחות העובדים על פי הכללים וההסכמים הקיימים.

מופקד על הטיפול בסיום העסקתם של עובדים ובפרישתם לגמלאות ובכלל זה הכנת התיק האישי, בדיקת הזכאות לתשלומים שונים ועוד.

מרכז את הבקשות לשינויי תקינה ולדרגות אישיות המתקבלות מהיחידות השונות, בוחן אותן ושותף בקביעת סדרי העדיפויות בתיאום עם הממונה.

מכין את הבקשות לשינויי תקינה לנציבות שירות המדינה, ובכלל זה מכין את הנימוקים לבקשה, תיאורי התפקיד, דרישות התפקיד, המבנה הארגוני ועוד.

בודק את עדכניותם של תיאורי התפקידים במשרד ובמקרה הצורך פועל לעדכונם בשיתוף מנהלי היחידה הנוגעת בדבר ובאישור הממונה.

מבצע פעולות כקניין במערכת המרכב"ה, מרכז התקשרויות מול ספקים, נותני שירותים ויועצים.

מרכז נושא מכרזים בהתאם להנחיות הממונה ובכפוף להוראות חוק חובת המכרזים.

מבצע בקרה ופיקוח על קבלת טובין שהוזמנו על ידי הרשות, מתן השירות על ידי הספקים השונים ונותני השירותים עימם התקשרה הרשות.

מבצע מטלות נוספות בהתאם לצורך ופועל עפ"י הוראות והנחיות הממונה.
דרישות המשרה:  
השכלה: השכלה אקדמית (תואר ראשון). 

ניסיון:  שנתיים ניסיון במינהל או במשאבי אנוש לבעלי תואר ראשון
             שנה  ניסיון במינהל או במשאבי אנוש לבעלי תואר שני
דרישות נוספות ורצויות:

ניסיון בעבודה במערכת המרכב"ה
ידיעת החוקים והתקנות והנהלים הקשורים לתפקיד

ידע וניסיון בתוכנות office
כושר ניהול וארגון ברמה גבוהה

בעל יכולת עבודה באופן עצמאי.

כושר עבודה עם צוות עובדים

כושר לקיים יחסי אנוש תקינים
כושר הבעה בכתב ובע"פ (בעברית)-ברמה גבוהה

קורות חיים בצירוף תעודות המעידות על השכלה ואישורי העסקה מפורטים ניתן לשלוח עד לתאריך 15.12.2015  למיכל וינטר נבו, מרכזת משאבי אנוש ומינהל, לכתובת דוא"ל:  michalv@pua.gov.il   או לפקס מס':  02-6217122.           

לא נוכל להתייחס לבקשות שיגיעו לאחר התאריך האמור או ללא המסמכים הנילווים.

לפרטים נוספים ניתן להתקשר למס':  02-6217167.
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