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  חיצוðי מס'פðימי/כרז מ
 אספקה ו רכשמðהל/ת יחידת לתפקיד 

  
  

 אספקהו רכשת מðהל/: ר המשרהואית

 משרה.  100: משרה מלאה %היקף העסקה

בכפוף לאישור משרד  40%-30%או חוזה אישי בכירין  )42-40מח"ר ( :דרגת המשרה ודירוגה
  הפðים.
 העירייה.  גזבר: כפיפות

  : עיקרי התפקיד -התפקידתיאור 

 רמת וקביעת עליהם שמירה, הספקתם, אחסðתם, טובין רכישת לרבותה (ייבעיר הרכש ðיהול
   .המידות וטוהר הציבורי האיðטרס על ושמירה התקציב לבין הצרכים בין תיאום תוך י), המלא

  
  תחומי אחריות:

  
  ðיהול מצאי (איðווðטר) בעירייה: .1
  

 :עבודה תכðון תקציב ותוכðיותא. 
  ר.הכðת תקציב שðתי למלאי וטובין בעירייה, על פי הðחיות הגזב - 
  ).בטיחות ועוד ת,ב שאושר והצרכים המשתðים (עוðתיוהכðת תוכðית מלאי וטובין במסגרת התקצי - 
 .תכðון וארגון העבודה ביחידות הרכש והאספקה -
 עירייה.בקביעת מדיðיות המלאי ב העירייהשותפות עם הðהלת  -
  

  ה:תקציב ותוכðיות עבוד תכðוןב. 
 רישום המצאי, ארגון ויישום מערכת המצאי, השאלת ציוד מצאי, ביקורת/ספירת ציוד המצאי -
, רישום מלאי המחסðים, אחסון וðיפוק טובין במחסðים, עירייההקמת תפעול ותחזוקת המחסðים ב -

 .ביצוע ספירת מלאי, לפחות אחת לשðה, וטיפול בחוסרים במלאי
 . ושל מוסדות החיðוך בתחום הרכש העירייהאיתור צרכים בðושא רכש וריכוז בקשות של  -
, קיום קשר עם ספקים וקבלðים ובחיðת ההצעות וקביעת סדרי עדיפויות עירייהðיהול מו"מ עם ספקי ה -

 .בהלימה עם התקציב
ðיהול תיקי ( רווחהומוסדות החיðוך וה עירייהðיהול איðווðטר ממוחשב עם כל רכישה המתבצעת עבור ה -

 )פי המצאי לכל מוסד-האיðווðטר על
  .ðיהול ספר ספקים -
  

  :ייצוג, ייעוץ וסיועג. 
 סיוע למחלקה משפטית בעריכת מכרזים בתחום הרכש, בהתאם לחוק ולתקðות - 
 .ולמðהליםעירייה ייעוץ ומתן מידע בðושאי רכש לראש ה - 
  י.ובלאה בוועדת המכרזים וועדת רכש ייצוג יחידת הרכש והאספק - 
 .פרסום בעיתוðות בדבר רישום לספר ספקים -
  

 :הערכה, פיקוח ובקרהד. 
  .בתחום הרכש עירייהמעקב ובקרה אחרי יישום המדיðיות של ה - 
  .מעקב ובקרה אחר עבודת הקðייðים והמחסðאים - 
  .בדיקה שðתית של ðכוðות הדו"חות הממוחשבים - 
   .ביצוע הערכת ספקים וקבלðים - 
  
  ספקה:אביצוע רכש ו .2
  
  .השתתפות בוועדות השוðות האחראיות על רכש, כגון ועדת רכש ובלאי וועדת מכרזים - 
  עירייה.ביצוע של דרישות והזמðות טובין בכפוף לכל דין ולðהלי ה - 
  עירייה.ביצוע רכישות טובין וציוד בכפוף לכל דין ולðהלי ה - 
 עירייה.ארגון וביצוע של תהליכי רכש, ובכלל זה סיוע בקביעת ðהלים ב - 
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ומוסדות החיðוך במהלך השðה וכן בחודשי הקיץ לקראת פתיחת שðת עירייה ום וביצוע רכש עבור התיא - 
  .לימודים

אישור חשבוðיות בהלימה להזמðת הטובין (מחיר/ כמות / דגם וכיו"ב) והגשתם לגזברות להכðת שובר  - 
 .תשלום

 .הזמðת שירותים ושכירת ציוד לרבות שירותי תקשורת -
  .לקראת סיום כל שðהביצוע ספירת מלאי  -
  
  טיפול בחוזים עם ספקים וקבלðים : .3
  
  .ðטילת חלק בכתיבת ובחיðת החוזים טרם החתימה עליהם - 
  .ריכוז החוזים שðחתמו עם ספקים וקבלðים בתיקים ידðיים וממוחשבים - 
  .ביצוע מעקב ובקרה על עמידה בתðאי החוזים - 
במידת  ,וðקיטת פעולות לחידושם והארכתםביצוע בקרה ובדיקה על מועד פקיעת התוקף של החוזים,  - 

  .הצורך
 .מעקב אחר ערבויות ביצוע ואישורים על קיום ביטוחים -

  
  

 ):תðאי סף( דרישות התפקיד
  

  והשכלה: ידע
תואר אקדמי, שðרכש במוסד המוכר על ידי המועצה להשכלה גבוהה, או שקיבל הכרה מהמחלקה להערכת 

   .תארים אקדמיים בחוץ לארץ
  או 

    .2012-התשע"ג  ם,לחוק ההðדסאים והטכðאים המוסמכי 39הðדסאי או טכðאי רשום בהתאם לסעיף 
  או 

  .לפי אישור הרבðות הראשית לישראל )"יורה יורה"(תעודת סמיכות לרבðות 
  או 

ומעבר שלוש  18אישור לימודים בתכðית מלאה בישיבה גבוהה או בכולל, שש שðים לפחות אחרי גיל 
שתיים משלוש הבחיðות יהיו (ת מתוך מכלול הבחיðות שקיימת הרבðות הראשית לישראל בחיðות לפחו

  ).בדיðי שבת ודיðי איסור והיתר
  

  :מקצועיðיסיון 
  

השðים  7במהלך  שðים לפחות, ð 5יסיון מקצועי של – עבור בעל תואר אקדמי או השכלה תורðית כאמור
בהכðת הלוגיסטיקה ואמרכלות,  ש,למכרז בתחום הרכהאחרוðות שקדמו למועד האחרון להגשת הצעות 

  ם.חוזים והתקשרויות מול ספקי
ים האחרוðות שקדמו למועד האחרון השð 7שðים לפחות במהלך  ð 6יסיון מקצועי של – עבור הðדסאי רשום

  ם.חוזים והתקשרויות מול ספקי להגשת הצעות למכרז בתחום הרכש, הלוגיסטיקה ואמרכלות, בהכðת
ðים האחרוðות שקדמו למועד האחרון הש 7שðים לפחות במהלך  ð7יסיון מקצועי של  – טכðאי רשוםעבור 

  .להגשת הצעות למכרז בתחום: הרכש, הלוגיסטיקה ואמרכלות, בהכðת חוזים והתקשרויות מול ספקים
  

  .: ðיסיון מוכח של שלוש שðים לפחות בðיהול צוות עובדים בכפיפות ישירהðיסיון ðיהולי
  

  :כישורים אישיים/שות ðוספותדרי

  וש טובים, סדר, ארגון ודיוקðות אישית, יכולת עבודה תחת לחץ וריבוי משימות, יחסי אðות ומהימðאמי
  .בפרטים

 ðיםðיהול משא ומתן עם ספקים וקבלðיסיון ב.  

 .עבודה הדורשת סדר וארגון ודיוק בפרטים 

 ת הðידע ושליטה בתוכ OFFICE - ות ורישוםותפעול מחשב להפקתðהזמ. 

 ערבית ועברית ברמה גבוהה. –שפות שליטה ב 
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  :הגשת מועמדות
יש לציין בכותרת הðושא: הגשת [ y@qara.org.il-enas  מועמדות למשרה תוגש באמצעות דוא"ל לכתובת 

"] או במסירה ידðית בלשכת מðכ"ל העירייה בבðיין העירייה, מðהל/ת יחידת רכש ואספקהמועמדות למכרז "

 בצירוף המסמכים שלהלן:  12:00בשעה  29.10.2026עד ולא יאוחר מיום ה' 

קורות חיים שיכללו פירוט ðיסיון מקצועי ותעסוקתי (בצירוף אישורי עבודה מתאימים ומפורטים  •
 קים).  כולל תיאור מהות ההעסקה ותאריכי העסקה מפורטים ומדוי

אישורי העסקה של מקומות העבודה המעידים על הðיסיון המקצועי והðיהולי בהתאם לðדרש, עם  •
 .אחוזי משרה ועם תקופת העסקה מלאה

המלצות  תעודת המעידות על כישורי המועמד/ת (תעודות על השכלה רלבðטית, השתלמויות, •
 וכיו"ב).

 מילוי טופס לאיתור חשש לðיגוד עðייðים.  •

ת המועמדות ושאלון לאיתור חשש לðיגוד עðייðים ðיתן להוריד באתר האיðטרðט של טופס הגש •
  ara.muni.il/he/bids/?id=168q-https://www.kafarהעירייה: 

  
  דרשות לו מחמת מוגבלותוðבהליכי הקבלה לעבודהמועמד עם מוגבלות זכאי לקבל התאמות ה. 

  תן למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם ובלבד שהמועמד הוא בעלðעדיפות בקבלה למשרה תי
כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים. מועמד המבקש להוכיח את השתייכותו כאמור, יצרף 

 .מסמכים תומכים

 ות מועמדים העירייה שומרת לעצמה את הזכות, כחלק מהליך הðים, להפðחיות משרד הפðבחירה ועל פי ה
  .שעמדו בתðאי הסף למבחðי מיון והערכה מקצועיים ואישיותיים במכון מיון מוסמך

 שים כאחדðה לגברים וðכתב בלשון זכר, אך מופð המכרז. 
  
  

  בכבוד רב,
  פראס בדחי, עו"ד

 ראש העיר
 


