משרה מיועדת לבני העדה האתיופית
דרוש/ה עובד/ת זמני/ת להעסקה במשרד החינוך באגף א' חינוך ילדים ונוער בסיכון 
בתפקיד מנהל/ת ענף (תקציב ובקרה על תוכניות קצה).
 

תקופת העסקה: 1 בדצמבר 2015 – 30 ביוני 2016 (מילוי מקום)
היקף המשרה: משרה מלאה
 
תיאור התפקיד: 

*****************
  סיוע לממונה בביצוע התקציב באגף, פתיחת שנת תקציב בהתאם להנחיות הממונה,

  בכפוף להוראות החשב, ביצוע התאמות בתקציב ועדכון התקציב בהתאם למסגרת
  המאושרת, ועפ"י הנחיות הממונה. השתתפות בדיונים על שינויים בתוכנת המחשב,
  הנוגעת  לעבודת היחידה או לנושאים חדשים במערכת. הפקת דוחו"ת מהמערכת
  הממוחשבת, לצורך בדיקת התקציב, בהתאם להנחיות הממונה והוראות חשב המשרד.

  ריכוז וביצוע מכלול הפעולות הקשורות בהכנת תקציב של רכישה ותשלום לקניית שירותים.

  הכנה והפקת דוחות ממערכת מרכבה בנושאים הקשורים לתקציב, מנהל מעקב אחר
  ביצוע שוטף של התקציב ומכין דוחות שנתיים.

  ביצוע מעקב ובקרה אחר שינויים בתקציב ועדכון במערכת המרכב"ה.

  טיפול בכל המכלול שלנושא אישור ופתרון בעיות החורגות מהנהלים המוגשים ע"י הזכיינים.

  ביצוע פעילות באגף הכרוכה בביצוע תשלומים והעברת תמיכות, הכנת חוזים
  והתקשרויות מול ועדת המכרזים המשרדית. קליטת נתונים והחלטות במערכת המרכב"ה.  

  בדיקת חשבונות, דרישות תשלום שאושרו ע"י הממונה, ו/או בעלי תפקיד
  ביחידה. הזנת הוראות תשלום והוראות העברת תמיכות למערכת המרכב"ה. קיום קשר
  עם גורמי הכספים ברמה הממונה ומוודא ביצוע התשלומים.

  ריכוז תיאום והכנכת חומרים לוועדת ההקצבות והעברתם לתוכניות לבדיקתם
  הפדגוגית של המפקחים, המנחים והקבסי"ם תוך אחריות להלימה של עבודת כל שותפי
  התפקיד.

   אחריות על יישום החלטות ועדת ההקצבות, הנחייה, הדרכה, מעקב, בקרה בהיבט
  התקציבי בשמירת התבחינים.

  ביצוע את מכלול המטלות האדמיניסטרטיבית הכרוכות בביצוע התפקיד, ובכלל זה
  תיאום פגישות, הקלדות, טיפול בדואר, הפצות תיוקים וכו'.

  הכנת חומר לדיונים, השתתפות בדיונים במידת הצורך, עריכת הדפסת והפצת
  פרוטוקולים. ביצוע מעקב אחר ביצוע ההחלטות.

  מבצע פעולות דומות עפ"י הצורך הארגוני ועפ"י דרישות הממונה.
דרישות סף - השכלה וניסיון:
**************************

ניסיון בתחומי העיסוק של המשרה כמתואר בפירוט המטלות בתיאור התפקיד או
בתחומים שבהם קיימת זיקה למטלות אלה. רצוי ניסיון בתחומי התקציב:

לבעלי השכלה אקדמית תואר ראשון - שנת ניסיון אחת.

לבעלי השכלה תיכונית+2 - 2 שנות ניסיון.

לבעלי השכלה תיכונית - 3 שנות ניסיון.

דרישות רצויות נוספות:

**************************

יכולת עבודה בסביבת עבודה ממוחשבת.

כושר לקיים יחסי אנוש תקינים.

יכולת עבודה בצוות.

יכולת תיאום וארגון.

כושר לשקול ולשפוט במסגרת התפקיד.
בקשות בצירוף קורות חיים, תעודות השכלה ואישורים המעידים על נסיון (על אישורי הנסיון לכלול תקופות העסקה, חלקיות משרה ומהות תפקיד) , יש לשלוח לכתובת מייל:

yochyan@education.gov.il 

רק פניות מתאימות תענינה.
