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 פנימי/חיצוני
  עובד יחידת גבייה: דרוש/ה

 
 המועצה האזורית מרחבים מודיעה בזאת  על משרה פנויה כדלקמן:

 
 100%: היקף משרה

 5-+7:  דירוג מינהלי

מתן שירות בתחום הגבייה לאזרחים, עדכון חיובים וזיכויים בכרטיסי התושבים וקבלת  : תיאור התפקיד

 תשלומים.

 :עיקר התפקיד

 אנושי לפניות. מענה .1

 קבלת קהל .א

 גביית כספים מתושבים. .ב

 מענה טלפוני במייל ובפקסים, על פי הנחיית מנהל היחידה. .ג

ים אחרים בכתב, בהתאם לסמכותו ימענה לפניות תושבים, בעלי עסקים וגורמים רלוונט .ד

 ולהנחיות מנהל יחידת הגבייה.

 ביצוע תחשיבים, בהתאם להסדרי תשלום והנחות. .ה

 ושבים למנהל יחידת הגבייה, במידת הצורך.העברת פניות ת .ו

הפקת אישורים לגורמים בתוך או מחוץ לרשות, על פי הנחיית מנהל היחידה )העברת  .ז

 בעלות/היעדר חובות וכו'(.

 עדכון נתונים במערכת המחשוב. .2

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

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

 עדכון הנחות והסדרי תשלום. .ג

 תיוק והזנת נתונים למערכת המחשוב. .ד

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

 התאמות יתרות זכות וחובה. .ו

 רישום והפקדה של תשלומים שנגבו מאזרחים. .3

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

 .1988 -חשבונות(, תשמ"ח

 התשלומים בבנק. ביצוע הפקדות .ב

 : השכלה ודרישות מקצועיות

 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה. 12 -

 יתרון. -ברשויות מקומיות ניסיון בגבייה -

 :דרישות

 ה.עברית ברמה גבוה -שפות

 .OFFICEהיכרות עם תוכנת  -יישומי מחשב

 

 :מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד זה 

 שירותיות ועבודה מול קהל. -

 סדר וארגון בניהול רשימות. -
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  :כפיפות

 למנהל מחלקת הגבייה.

 

 11/5/23ללשכת מנכ"לית המועצה עד לתאריך  יש להגישקורות חיים, תעודות השכלה נדרשות והמלצות 

  9929411-08או בטלפון  osnat@merchavim.org.ilלפרטים     0015:בשעה 

 :הבהרה 
 .המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ולנשים כאחד 
 .המכרז מופנה גם לאנשים בעלי מוגבלות במידה שווה 
 לה לעבודהמועמד/ת עם מוגבלות זכאי/ת להתאמות בתהליכי הקב 
 .תינתן עדיפות למועמד/ת המשתייך/ת לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם 

 המועצה מוגדרת כמפעל חיוני לשעת חירום. 
 תתקיים ועדת סינון. -רק מועמדים מתאימים ייענו 

mailto:osnat@merchavim.org.il

