
פומבי97131:מכרז מספר
משרה זו מיועדת לאוכלוסיה החרדית

81077307:מס' המשרה
מרכז/ת (קשרי חוץ)  1 - משרות.:תואר המשרה

מחלקת קשרי חוץ:היחידה
ירושלים:המקום
משרד המשפטים:המשרד
דרגה 38 - 40 דירוג 11 מח"ר.:הדרגה

100 אחוז:חלקיות
ייקבע בהמשך:טווח שכר

תאור התפקיד :      

סיוע לממונה על קשרי חוץ במשרד ביצירת ופיתוח קשרים ארגוניים עם המערכת
הממשלתית, וארגונים בינלאומיים.

סיוע לממונה ביצירת קשר עם ארגונים בינלאומיים וגופים הקשורים לזכויות אדם
ועם נציגויות זרות בישראל וכן מוסדות שונים.

ריכוז הפניות בשפות זרות המתקבלות מרחבי העולם, הכנת נתונים וביצוע בירורים
מול גופים רלוונטים לצורך הכנת מענה מתאים.

טיפול בביקורי משלחות מחו"ל ובביקור בעלי תפקידים במשרד בחו"ל:
קבלת מידע כללי ומשפטי לצורך הכנת הביקור והצגתו בפני הממונה.

עבודה מול גורמי המטה במשרד (חשבות מתאם/ת הנסיעות, חטיבת התפעול
והלוגיסטיקה) בנושאים כגון קבלת הצעות מחיר, הקמת הצעות רכש, ריכוז

ותיאום תכונית הביקור (פגישות עבודה, סיורים, ביקור באתרים  וכדומה) בהתאם
להנחיות
הממונה.

טיפול בבקשות למתנות של מחלקות וגורמים שונים במשרד לקראת פגישות עם אורחים
רשמיים מחו"ל ונסיעות לחו"ל:  קבלת אישור תקציבי, הצעת מתנות מתאימות,

רכישה ומסירה.
טיפול בביצוע הזמנות רכש בהתאם לצורך מול הגורמים המתאימים במשרד.

ניהול מערכת המסמכים של היחידה לרבות טיפול בפניות שונות, ניתובם לגורמים
הרלוונטים, מעקב אחר ביצוע ועדכון הסטטוס במערכת.

סיוע בארגון כנסים בינלאומיים, הרצאות, תדרוכים וכדומה ככל שיידרש בהתאם
להנחיות הממונה.

ריכוז וביצוע העבודה האדמיניסטרטיבית לרבות הכנת פרוטוקולים וסיכומי ישיבות
ומעקב אחר ביצוע החלטות.

ביצוע משימות נוספות בהתאם להנחיות הממונה.
דרישות המשרה:

דרישות סף:
***********



השכלה:
*******

השכלה אקדמאית (תואר ראשון).
ניסיון:
******

ניסיון בתחום העיסוק של המשרה כפי שמתואר בפירוט המטלות בתיאור התפקיד או
בתחומים שבהם קיימת זיקה למטלות האלה:

לבעלי תואר ראשון- שנתיים ניסיון.
לבעלי תואר שני- שנת ניסיון אחת.

שפות:
******

כושר הבעה בכתב ובעל פה ברמה גבוהה מאד בשפות עברית  ואנגלית .
כישורים רצויים:
*****************

שליטה בשפות נוספות
כושר תכנון, ניהול וארגון

תקשורת בינאישית ויחסי אנוש ברמה גבוהה
הערות
******

א. בהתאם לסעיף 39 לחוק ההנדסאים והטכנאים המוסמכים, התשע"ג 2012- ,
ובתיאום בין נציבות שירות המדינה לבין הארגון היציג של הסתדרות ההנדסאים

והטכנאים, למשרות בדרוג המח"ר בהן נקבעה דרישה להשכלה אקדמית כללית רשאים
להגיש מועמדותם גם הנדסאים וטכנאים מוסמכים. במקרה זה נדרשים הנדסאים ל-3

שנות ניסיון וטכנאים ל-4 שנות ניסיון בתחומי העיסוק של המשרה.
ב. בעל תעודת הנדסאי או טכנאי מוסמך אשר ייבחר למשרה ידורג בדירוג המנהלי.

עובד מתוך שירות המדינה אשר דורג זה מכבר בדירוג ההנדסאים או הטכנאים רשאי
לשמר את דרוגו המקצועי.

הערות:

רמת האנגלית בכתב ובע"פ תיבדק במסגרת הליכי המיון למכרז.
מועמד/ת המצהיר/ה על היותו/ה בן/בת האוכלוסיה החרדית בהתאם להגדרות

שנקבעו בסעיף 15 א(ט) לחוק שירות המדינה (מינויים), התשי"ט-1959 נדרש/ת
להמציא אישור בדבר השתייכות לאוכלוסיה החרדית- הוא, ילדו או בן זוגו לומד

באחד ממוסדות החינוך החרדיים המנויים בתוספת הראשונה לחוק, או למד
במוסד כאמור.

כל מקום בו מפורט תאור התפקיד בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה וכן להפך.
מועמדים למשרה זו עשויים להיבחן במבחני כישורים כלליים והתנהגותיים.

ראה/י הסברים והנחיות למועמדים שייבחנו .



עובד מדינה המגיש מועמדות למכרז פומבי יצרף לבקשה שתי הערכות עובד
תקופתיות של השנתיים האחרונות.

במידה שלא בוצעו הערכות עובד יש לצרף אישור על כך מאגף משאבי אנוש במשרד.
המכרז פורסם ביום : ה' בניסן, תשפ"ב (06/04/2022)

היום האחרון להגשת בקשות למכרז זה הוא : כז' בניסן, תשפ"ב (28/04/2022)



בקשות למכרז זה יש להגיש באמצעות מערכת הגיוס האלקטרונית (הגשת מועמדות  שאינה מקוונת 
תתאפשר במקרים חריגים ובהתאם לכללים שנקבעו-במקרה זה יש להגיש המועמדות והטפסים 

הנלווים למשרד הרלוונטי.) 
על המועמדים המגישים בקשה יש למלא את טופס" שאלון המועמד "המקוון ולצרף תעודות השכלה 
ממוסד להשכלה גבוהה המוכר על ידי המועצה להשכלה גבוהה או המקביל לה בארץ בה נרכש ואושר 
כשקול לתואר מהתארים האקדמיים הנהוגים בישראל על ידי האגף להערכת תארים מחו"ל ,כל זאת 

על פי דרישות ההשכלה הנדרשות במכרז. 
בנוסף יש להמציא העתקים מאושרים ומסמכים הדרושים לאימות הפרטים שנרשמו  

בטופס" שאלון המועמד "המקוון ,כולל אישורי העסקה ממקומות עבודה קודמים הרלוונטיים לתפקיד
המבוקש תוך ציון של היקף המשרה ותיאור תמציתי של תוכן התפקיד וכן על  כל עניין הקשור  

בהתאמה למשרה. 
במידה ונשלחה דרישה  להמצאת מסמכים נוספים הרי שהמועמדות תיבדק רק אם יתקבלו המסמכים

תוך 5 ימים מתאריך הוצאת המכתב ובו בקשה להשלמת מסמכים חסרים ,אחרת תראה המועמדות 
כמבוטלת. 

בקשות שתגענה לאחר התאריך האמור לא תובאנה בחשבון. 
במידה ותוך שבועיים מהמועד האחרון להגשת מועמדות לא קבלת הודעה על המשך ההליכים במכרז 

עליך לפנות למרכז השירות האינטרנטי באמצעות מערכת הגיוס האלקטרונית. 
  
 


