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עיריית  טייבה

מכרז  משאבי אנוש 19/2011

                                 ---------------------------------------
תואר התפקיד  פקיד גבייה . (דרוש יותר ממועמד/ת)     
   מתח דרגות     +5-7               

היקף משרה :  מלאה
תיאור התפקיד : 
1. מתן שירות –קבלת פניות תושבים,מענה טלפוני וקבלת קהל.
2. אחריות על עדכון חיובים וזיכויים בכרטיסי התושבים .
3. גביית תשלומים לעירייה מכל סוג,רישום והפקדות תשלומים .
4. פעולות אכיפה –בדיקת קובץ חייבים,שליחת הודעות/התראות לחייבים וכל
פעולה נדרשת אחרת לפי הנחיות הממונה והמעסיק.
    דרישות התפקיד :
    -   השכלה:   השכלה תיכונית מלאה.

                      ידע עדכני בעבודה והפעלת המחשב.
    - ניסיון מקצועי לפחות שנה במוסד או ארגון דומה, עדיפות לניסיון מוכח ברשות מקומית
                          ולבעלי ידע וניסיון בהנהלת חשבונות.

    -  כשירות מקצועית : תעודת יושר (תעודה בדבר היעדר רישום פלילי).
    -  כישורים אישיים : אמינות אישית , ערנות ודריכות ,קפדנות ודיוק בביצוע ,מרץ ופעלתנות,חריצות,יכולת התבטאות בכתב ובע"פ בערבית ובעברית,כושר עבודה בצוות,נשיאה באחריות.
   -  דרישות תפקיד מיוחדות :התמודדות עם לחץ ושחיקה,טיפול בו זמנית במספר נושאים,התמדה         

                                       ויכולת פתרון בעיות.
הצעות מועמדות יש  למסור לאגף משאבי אנוש בכתב  בצירוף מסמכים המעידים על הכישורים הנדרשים עד5.12.2011.

רק מועמדים מתאימים יענו.
