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             מועצה מקומית גבעת זאב
	כח אדם
_____________________________________________________



מועצה מקומית גבעת זאב
דרוש/ ה ממלא/ת מקום זמני/ת לפקיד/ת גבייה
היקף משרה – 100% - 50% * דירוג – אחיד *  מתח דרגות  - +7 - 5

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

תחומי אחריות: 

· מענה אנושי לפניות: קבל קהל. גביית כספים מתושבים. מענה טלפוני במייל ובפקסים. על פי הנחיית מנהל המחלקה. מענה לפניות תושבים. בעלי עסקים וגורמים רלוונטיים אחרים בכתב. בהתאם לסמכותו ולהנחיות מנהל המחלקה. ביצוע תחשיבים, בהתאם להסדרי תשלום והנחות. העברת פניות תושבים למנהל מחלקת הגבייה, במידת הצורך. הפקת אישורים לגורמים בתוך או מחוץ לרשות, על פי הנחיית מנהל המחלקה (העברת בעלות / היעדר חובות וכו').
· עדכון נתונים המערכת המחשוב: עדכון חיובים בכרטיסי תושבים (מדידות בית וכדומה), בהתאם להנחיות מחלקת הנדסה. עדכון בעלות על נכסים בתחום הרשות המקומית, בתיאום עם מחלקת הנדסה. עדכון הנחות והסדרי תשלום. תיוק והזנת נתונים למערכת המחשוב. הפקת דו"חות הכוללים תיעוד מלא של פניות החייבים ותוצאות הטיפול. התאמת יתרות זכות וחובה.
· רישום והפקדה של תשלומים שנגבו מהאזרחים: רישום יומיומי של תנועת הכספים בקופה, בהתאם לאמור בתקנות רשויות מקומיות (הנהלת חשבונות), תשמ"ח – 1988. ביצוע הפקדות התשלומים בבנק.
· מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד: שרירותיות ועבודה מול קהל, סדר וארגון בניהול רשימות.

כפיפות: מנהל מחלקת גבייה.

תנאי סף:
השכלה		- 12 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה.

יישומי מחשב	- הכרות עם תוכנות ה- office.


	הערות) - בהתאם לתקנות העיריות )מכרזים לקבלת עובדים( התשפ"א-2021 תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה 
             הזכאית לייצוג הולם אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים. 

-             בכל מקום בו מפורט תיאור תפקידים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה.


      ניתן לשלוח קורות חיים + תעודות ומסמכים העונים לתנאי הסף עד לתאריך: 04/08/2024    
               מייל: ZEAHVA@GIVAT-ZEEV.MUNI.IL - לידי זהבה אקראי         




________________________________________________________________________
מועצה מקומית גבעת זאב  , רחוב המכבים 44 גבעת זאב מיקוד 90917
דוא"ל zeahva@givat-zeev.muni.il טלפון: 025360107 פקס 02-5360103
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