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הכנסת

אגף בכיר משאבי אנוש ופיתוח ארגוני
סימוכין: 00163316
תעא: 13092016
איתור 220/16 (עד 5 משרות)
הודעה על  איוש משרות  סיוע מנהלי ביחידות הכנסת המיועדות לאנשים עם מוגבלות
	תואר משרה:
	סיוע מנהלי - מאגר כשירים למשרות המיועדות לאנשים עם מוגבלות


	שם יחידה:          
	כלל יחידות הכנסת



	דרגה:                 
	13-16  בדירוג המינהלי



סיוע מנהלי באחד או יותר מאשכולות התפקיד כפי שהם מוגדרים להלן: 
מזכיר/ה מסייע/ת באחת מיחידות מינהל הכנסת או ועדות הכנסת - מתן סיוע  למזכיר/ה בטיפול שוטף קבלה, מיון וניתוב של דואר נכנס ויוצא (רישום, מיון, משלוח והפצה) והעברתו לגורמים המתאימים בפקס או בכל דרך אחרת. תיוק וצילום מסמכים. מתן מענה לפניות בעל פה. קבלה ורישום של הודעות עבור עובדים או ממונים ביחידה. רישום של מידע ידני ו/או אלקטרוני, ביצוע שליחויות בתוך הכנסת, סיוע בפעילויות נוספות מנהליות של היחידה והמשרה, בהתאם להנחיות הממונים.
סדרן מסייע במח' הסדרנים  סיוע לבאי הוועדות / המוזמנים ברישום הנוכחות במערכת הממוחשבת ובכלל זה: הכוונת המוזמנים והדרכתם ביחס להעברת כרטיס הנוכחות.  חלוקת חומרים לבאי הישיבה. ומשימות נוספות בהתאם לצורך.   
עובד מסייע (כנסת ירוקה) - ביצוע משימות הקשורות בפרויקט "כנסת ירוקה", ובכלל זה: טיפול בגריסת נייר, טיפול בחומרי מחזור, סיוע בפיזור מגזין כנסת ירוקה בעמדות שונות בכנסת. סיוע בפעילויות נוספות מנהליות של היחידה והמשרה, בהתאם להנחיות הממונים.
שליח מסייע (ניתוב דואר יוצא ודואר נכנס ביחידות הכנסת) - ביצוע עבודות   שליחות   פנים   וחוץ,  דוורות,  איסוף  עיתונים מספקים.  נשיאת  חבילות  וחלוקתן  לנמענים.  (כרוך במאמץ פיזי). סיוע בפעילויות נוספות מנהליות של היחידה והמשרה, בהתאם להנחיות הממונים.

דרישות התפקיד (חובה): 
המשרה מיועדת למועמדים עם נכות בשיעור של 40% לפחות שהוכרו על ידי המוסד לביטוח לאומי בהתאם לאחת משתי האפשרויות הבאות:
בעלי מוגבלות שכלית התפתחותית או על רצף הספקטרום האוטיסטי.
המועמדים יתבקשו להמציא אישור תקף מהמוסד לביטוח לאומי על קיומה של נכות כאמור ובנוסף,  אישור מלשכת הרווחה של הרשות המקומית בדבר אפיון הנכות.
דרישות נוספות חובה:  
ידיעת השפה העברית ויכולת לקיים שיחה בסיסית;  
ידיעת קרוא וכתוב בשפה העברית ברמה בסיסית;
דרישות רצויות: 
· רצוי ניסיון תעסוקתי באחד או יותר מהתחומים הבאים: 
מזכירות, ארכיונאות, דיוור, שליחויות, מענה טלפוני, מוקדנות או תחומים אחרים שיש להם זיקה לאחד או יותר מתיאורי התפקיד. 
· התנדבות לשירות לאומי או לשירות צבאי – יתרון.
· המלצות מקצועיות – יתרון.
· השכלה מקצועית ו/או אחרת – יתרון.
כישורים נדרשים: 
מוטיבציה; 
יכולת התמדה; 
נכונות לעבודה במסגרת; 
אדיבות;  
יחסי אנוש טובים ויכולת לעבוד בצוות; 
שעות העבודה והיקפה: 
המכרז מיועד לאיוש על ידי מועמדים שיועסקו במסגרת של משרה מלאה.
עם זאת, הכנסת שומרת את הזכות להחליט על העסקה בחלקיות משרה בהתאם לשיקול דעתה ולצרכיה. 

	הערות:
	1. מכרז זה מופץ גם בנוסח שעבר הנגשה קוגנטיבית. מועמד המבקש להגיש מועמדותו יכול לעשות כן באמצעות הטופס המונגש לשונית אולם בכל מקרה יש לצרף טופס 2115 סטנדרטי. 
2. המועמדים יתבקשו להמציא אישור תקף מהמוסד לביטוח לאומי על קיומה של נכות כאמור ובנוסף,  אישור מלשכת הרווחה של הרשות המקומית  בדבר אפיון הנכות.
3. המועמדים יתבקשו להציג מסמך המעיד על אישור לתעסוקה נתמכת ממשרד הרווחה. 
4. מובהר כי שיבוץ המועמד/ת שייבחר/שתיבחר מותנה בעמידה בבדיקות ביטחוניות, בחינת ניגודי עניינים, בדיקת קיומה או היעדרה של קרבת משפחה וכשירות רפואית למשרה. 
5. בקשת מועמדות שלא צורפו אליה כל האסמכתאות הדרושות לא תאושר.
6. כל מקום שננקטה בו לשון זכר הכוונה גם ללשון נקבה.
7. הכנסת שומרת לעצמה את האפשרות לנהל הליך מיון מוקדם בהתאם לעמידת המועמדים בדרישות הרצויות שצוינו. 
8. לשאלות בדבר ההליך יש לפנות בדוא"ל: m_giyus@knesset.gov.il   מענה טלפוני יינתן בימים א-ד בין השעות 09:00 עד 12:00 בטל' 02-6496143. 



	הגשת מועמדות והליכי המיון:
1. מועמדים הרואים עצמם מתאימים למשרה הנ"ל, מוזמנים להגיש את מועמדותם בטופס 2115 – הגשת מועמדות למשרה פנויה בכנסת. בתוך כך מובא לידיעת המועמדים כי הוכן טופס מונגש קוגניטיבית הנמצא תחת הקישור: איוש משרות סיוע מנהלי ביחידות הכנסת המיועד לאנשים עם מוגבלויות - נוסח מונגש.  את הטפסים ניתן להוריד מאתר הכנסת www.knesset.gov.il.  תחת הלשונית "דרושים ומשרות פנויות" . 
2. את האמור לעיל יש להגיש למדור בכיר מיון, גיוס והשמה - אגף בכיר משאבי אנוש ופיתוח ארגוני, משכן הכנסת, קריית בן-גוריון, ירושלים 91950,  עד ליום חמישי כ"ו באלול התשע"ו,29.09.2016 . באחת מן הדרכים האלה:
1. במסירה ביד, בכניסת פולומבו, במשכן הכנסת – בימים א'–ה', בשעות 08:30 – 14:30 – בתוך מעטפה סגורה בלבד – לא תתאפשר מסירה בערבי חג וחג.
2. במשלוח בדואר, רצוי דואר רשום – לפי הכתובת של הכנסת הנקובה לעיל. אישור משלוח בדואר רשום יהווה אישור הגשת המועמדות (יש לשמור את אישור המסירה). התאריך המצוין בחותמת הדואר על גבי המעטפה או על גבי אישור המשלוח ייחשב לתאריך הגשת המועמדות.
3. במידת הצורך, יש לצרף לטופס המועמדות פרטי איש קשר ו/או אפוטרופוס עימו ינוהלו התכתבויות הקשורות בהליך המיון. 
4. מועמדים בעלי השכלה או הכשרה מקצועית מתבקשים להציג תעודות ואישורים המעידים על ההשכלה או ההכשרה המקצועית.
מועמדים בעלי ניסיון תעסוקתי מתבקשים להמציא אישורי העסקה ממקומות עבודה קודמים הרלוונטיים לתפקיד המבוקש תוך ציון של היקף המשרה ותיאור תמציתי של תוכן התפקיד וכן כל אישור אחר שיכול להעיד פיוט תכולת התפקיד שבוצע על ידי המועמד.  
בנוסף, יש לצרף קורות חיים והמלצות וכן כל מסמך אחר שיש בו כדי להעיד על התאמה למשרה המוכרזת.
יובהר כי לכל מסמך הערוך בשפה זרה יש לצרף תרגום נוטריוני מאושר.  
5. בקשת מועמדות שלא צורפו אליה כל האסמכתאות הדרושות לצורך עמידה בתנאי הסף לא תאושר.
6. כל פנייה של הכנסת למועמד תיעשה באמצעות הדוא"ל. על המועמד או על מי מטעמו מוטלת האחריות לבדוק קבלת דוא"ל והנחיות בדרך זו. 
7. במקרים שבהם נשלחה בקשה להבהרות ו/או להמצאת מסמכים נוספים, המועמדות תיבחן רק אם יתקבלו מסמכים תוך חמישה ימים מתאריך הוצאת מכתב הבקשה להשלמת המסמכים החסרים, שאם לא כן, תיראה המועמדות כמבוטלת. 
8. מועמד שמועמדותו נפסלה זכאי להגיש ערעור בתוך שבעה ימי לוח מיום קבלת מכתב הפסילה. על הערעור להיות מנומק ולכלול אסמכתאות לביסוס הטענות המופיעות בו. 
 מועמד המבקש לערור על החלטת ועדת הקבלה זכאי לעשות כן בתוך 14 ימי לוח  מיום כינוס הוועדה.

	


                                 אלברט סחרוביץ
המנהל הכללי

ירושלים,
‏י' אלול תשע"ו

‏13 ספטמבר 2016
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אגף בכיר משאבי אנוש ופיתוח ארגוני, משכן הכנסת, קריית בן-גוריון, ירושלים 91950
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