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מכרז פנימי \ חיצוני
מספר 27/25
לחברה הכלכלית לפיתוח מיתר בע"מ
דרוש\ה עוזרת מנכ"ל ורכזת רישוי וקידום עסקים

תיאור התפקיד:  ריכוז וטיפול מנהלי בבקשות לרישוי עסקים, קידום וליווי עסקים, סיוע למנכ"לית החברה במשימות השוטפות.
היקף המשרה: 100%
כפיפות ניהולית ומקצועית: מנכ"לית החברה הכלכלית
שכר: שעתי 

תחומי אחריות :
1. טיפול בבקשות לרישוי עסק והנפקת רישיונות והיתרים.
2. קידום עסקים.
3. ניהול מסמכים ודואר החברה. 
4. ניהול יומן מנכ"לית החברה.
5. סיוע למנכ"לית החברה במשימות השוטפות.

פירוט הביצועים והמשימות העיקריות, הנגזרים מתחומי האחריות:
1. טיפול בבקשות לרישוי עסק והנפקת רישיונות והיתרים:
1. וידוא כי מגיש הבקשה צירף את כל המסמכים הנדרשים בעת הגשת הבקשה לרישוי. 
2. הפניית הבקשה לבדיקה בשטח ולבדיקה הנדסית.
3. העברת הבקשה לנותני אישור רלוונטיים בתוך ומחוץ לרשות, בהתאם לסוג העסק.
4. ריכוז חוות הדעת והאישורים שהתקבלו והעברת הבקשה למנהל היחידה לרישוי עסקים.
5. העברת התשובה לבקשה לבעל העסק, בהתאם להנחיות מנהל היחידה לרישוי עסקים.
6. מעקב אחר התקדמות ההליך לקבלת רישיון עסק.
7. הדפסת תשובות שליליות לבקשות רישיון בהתאם לפירוט נותני האישור.
8. סגירת תיקי עסק, הפצת עדכון בנושא לנותני האישור ולבעל העסק והעברתם לגניזה.
9. ניסוח תנאי הרישיון, בהתאם להמלצות נותני האישור. 
10. הפקת רישיונות/היתרים. 
11. החתמת בעלי עסקים על הרישיונות ו/או ההיתרים. 
12. העברת רישיונות/היתרים לחתימת ראש רשות הרישוי. 
13. העברת רישיונות/היתרים חתומים לבעלי העסקים. 
14. חידוש של רישיונות עסק, רישיונות תקופתיים והיתרים זמניים.

2. קידום עסקים:
1. מתן מענה קשוב לעסקים.
2. בניית תכניות הכשרה שנתיות – קורסים, הרצאות וסדנאות לעסקים ולקידום יזמות עסקית.
3. הנגשת שירותים מקצועיים וייעוץ עסקי לעסקים.
4. בניה וניהול של קהילת עסקים מקומית.
5. גיוס יזמים ובעלי עסקים מקומיים לקהילת העסקים.
6. יצירת חיבורים עסקיים עם מועצות מקומיות ואזוריות וערים שכנות.
7. יצירת חיבורים והזדמנויות עסקיות בתוך ומחוץ לקהילה .
8. בניית קשרים עם גופים חיצוניים העוסקים בפיתוח כלכלי ופיתוח עסקי.
9. חיבור עסקים למעוף ומעקב ובקרה אחר הטיפול בהם.
10. אחריות לפרסום במדיות החברתיות, הקמת ווטצאפ עסקי ויצירת תפוצות עסקים.
11. ביקור פיזי בעסקים מקומיים חדשים וקיימים פעמיים בשבוע.  
12. חיזוק היחסים והקשרים עם יזמים ובעלי עסקים ברשות.
13. הצבת תחום העסקים הקטנים והבינוניים על סדר היום העירוני.
14. חיבור בין השטח (בעלי העסקים) לגורמים שונים ברשות.
15. ליווי עסקים בפניות ובקשות ונושאים לטיפול מול הרשות.

3. ניהול מסמכים ודואר החברה:
1. אחריות על תיוק ממוחשב וסדר וארגון על התיקיות הממוחשבות.
2. תיוק מסמכים הדורשים תיוק בתיקיות באופן המבטיח את זמינותם.
3. איסוף חומרים והכנתם לישיבות בהן משתתפת המנכ"לית.
4. טיפול בדואר מנכ"לית בהתאם להנחיות.
5. מעקב ובקרה אחר ביצוע משימות בהתאם להנחיות הממונה.
6. רישום פרוטוקול ישיבות, על פי הנחיית הממונה, והפצתו לפי רשימת תפוצה מוגדרת.

4. ניהול יומן מנכ"לית החברה:
1. תיאום פגישות.
2. בירור מטרות הפגישה, קבלת חומרים לטובת הפגישה והוצאת החומרים למועד הפגישה.
3. מעקב אחר יומן מנכ"לית והזזת פגישות בהתאם לצרכים.
4. אחריות על סדר וארגון ביומן ווידוא שאין פגישות חופפות.
5. הכנת חומרים לפגישות.

5. סיוע למנכ"לית החברה במשימות השוטפות:
1. יד ימינה של מנכ"לית החברה.
2. מעקב ובקרה אחר ביצוע משימות שוטפות.
3. קבלת תחומי אחריות על פרויקטים בהתאם לצורך.







מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד:
1. ארגון מידע וסדר.
2. שירותיות.
3. אחריות.
4. מוסר עבודה גבוה.

תנאים מקדימים למינוי:
השכלה: 12 שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה. 
קורסים והכשרות מקצועיות: השתתפות בקורס רישוי עסקים שלב א לא יאוחר משנתיים מתחילת המינוי. השתתפות בקורס מנהלות לשכה במהלך השנתיים הראשונות בתפקיד.
שפות:  שליטה בשפה העברית. 
יישומי מחשב: היכרות עם תוכנות הOFFICE  

[bookmark: _Hlk79386841]מסמכים שחובה לצרף לבקשה: טופס שאלון למועמד (ניתן להוריד מאתר המועצה). קורות חיים עדכניים. תעודות המעידות על השכלה . אישורי העסקה המעידים על ניסיון מקצועי וניהולי. צילום תעודת זהות. תמונת פספורט.

הערות כלליות: 

1. בהתאם לתקנות העיריות (מכרזים לקבלת עובדים) התשפ"א- 2021 תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם (חרדים, עולים חדשים, בעלי מוגבלויות, עולים מאתיופיה) אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.
2. בכל מקום בו מפורט תיאור תפקידים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה. הזדמנות שווה ניתנת לאישה ולגבר, בעלי כישורים מתאימים להתמודדות על אותה משרה.
3. מועמד/ת שימצא/ שתימצא מתאים/מה למלא המשרה המוכרזת, אפשר שיידרש/שתידרש לעבור מבחן התאמה.
4. מינוי המועמד/ת יהיה בכפוף להיעדר ניגוד עניינים בין מילוי התפקיד ע"י המועמד/ת לבין ענייניו/ענייניה האחרים ובכפוף לסייגים להעסקת קרובי משפחה; בהתאם להוראות הדין, הנחיות וחוזרי מנכ"ל של משרד הפנים.
5. מודגש בזאת כי המועצה שומרת על זכותה לבצע מיון מוקדם לצורך בחינת עמידה בתנאי הסף.
6. תינתן העדפה לאנשים ולנשים עם מוגבלות בהתאם לאמור בסעיפים 3 ו-9 לחוק שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות, תשנ"ח – 1998 ובתנאי שעומדים/ות בתנאי הסף למשרה וכשירים/ות לביצוע התפקיד.
האמור כפוף להצהרת המועמד/ת המפרטת את דבר מוגבלותו/ה וכן בהמצאת מסמכים הוכחת המוגבלות.
זכותו/ה של מועמד/ת עם מוגבלות לקבל התאמות הנדרשות לו/ה מחמת מוגבלותו/ה בהליכי הקבלה לעבודה.
7. בחינת וזימון המועמד בפני וועדת המכרזים תעשה על בסיס המסמכים אותם הגיש המועמד עד המועד הקבוע ובהתאם לשיקול דעתה של המועצה
8. תקופת 6 החודשים הראשונים בתפקיד יהוו תקופת ניסיון.


פרטי התפקיד המלאים ושאלון אישי להגשת מועמדות , מפורסמים באתר המועצה המקומית מיתר WWW.METAR.MUNI.IL
על המעוניינים העונים לדרישות התפקיד להעביר את כל המסמכים הנדרשים עד לתאריך  14.12.2025 בשעה 12.00 בדוא"ל למנהלת יחידת ההון האנושי יהל כהןyahel@metar.muni.il  


הילה צחי
מנכ"לית החברה הכלכלית מיתר
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