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 נספחים :
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 כללי .1
 

, במועמדים מהאוניברסיטה שהתפנו משרותהאוניברסיטה מאיישת בסגל המנהלי והטכני משרות חדשות או  
 ומחוצה לה.

  
 מטרה . 2
 

 .תקניות לגבי כלל המשרות בסגל המנהלי והטכני מטרת נוהל זה לקבוע כללים לאיוש משרות
 

 הגדרות  .3
 

 בסגל המנהלי והטכניתקני או תפקיד שתוקצב לצורך איוש תפקיד  – משרה  3.1
  

במנהל האקדמי יהיה הממונה רמ"ח או נציגו  .ממונה ישיר וממונה עקיף על ממלא המשרה – נציגי היחידה  3.2
 ורמ"ן הפקולטה או נציגו, עם ממונה ישיר נוסף, אם קיים כזה.

 
מאגף נציג  היו י . הרכב ועדת הקבלה מועמדים לאיוש משרה התאמתם שללבחון שנועד גוף  – ועדת קבלה 3.3

את המבקשת לאייש ונציגי היחידה  מועצת העובדים נציג ,אשר ישמש כיו"ר ועדת הקבלה משאבי אנוש
אין למועצת העובדים זכות  ןשלגביהומקביליהם  ומעלהמרמת מנהלי מחלקות  משרות, למעט משרהה

 .הועדה יקבע על ידי המנכ"להרכב ואשר  השתתפות בועדת הקבלה
  

לוח זמנים וכתובת להגשת וכישורים נדרשים,  אור תפקידיהודעה על משרה פנויה, הכוללת ת  - מכרזפרסום  3.4
 המתפרסמת באוניברסיטה או מחוצה  לה. מועמדות,

  
, בין האוניברסיטה ובין מועצת העובדים המנהליים והטכנייםהקיבוצי המיוחד ההסכם  -הסכם קיבוצי 3.5

 .1990שנחתם בשנת 
 

 ממונה על ממלא המשרה. – ממונה 3.6
 
 תוכן הנוהל . 4
 

 איוש משרה פנויה 4.1
 

, תוך פירוט תיאור הדרכה ורווחה ,למדור פיתוח משרה בבקשה לאיושיפנה  הממונה הישיר 4.1.1
התפקיד והכישורים הנדרשים. שינוי בתיאור התפקיד והכישורים הנדרשים במשרה לעומת הקבוע 

 בתקן טעון אישור של מדור או"ש. 
הבקשה תופנה שלושה חודשים לפני המועד הנדרש לאיושה של המשרה, במידת האפשר בנסיבות  

 העניין.
 

משרה תאויש רק באמצעות מכרז, למעט משרות שלגביהן פטורה ההנהלה מחובת פרסום מכרז  4.1.2
וכן למעט משרות שאיושן מתבצע באמצעות ניוד המתבצע על ידי משאבי אנוש ומועצת העובדים, 

 להלן. 4.3.4כמפורט בהסכם הקיבוצי, וכן בכפוף לאמור בסעיף הכל 
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 :מכרז פנימי  4.2 
 

הממונה הישיר אום עם יהדרכה ורווחה, בת ,מדור פיתוחלאיוש משרה החייבת במכרז, יפרסם   4.2.1
גבי לוחות המודעות בקמפוסים ובאתר -עללעובדי האוניברסיטה, מכרז פנימי  ,והממונה העקיף

 של אגף משאבי אנוש.האינטרנט 
 

טכני או סמנכ"ל הלי ומנ . ממ"ח סגלהמועד להגשת מועמדות הוא שבוע ימים מיום פרסום המכרז  4.2.2
 יכולים להאריכו לתקופה נוספת. -בתיאום עם הממונה הישיר  – משאבי אנוש

  
 משרה תקניתעובדים קבועים או עובדים ארעיים שעבדו בבמכרז פנימי רשאים להציג מועמדות   4.2.3

 .ושאינם בתקופת נסיון בתפקידם שנה לפחות
 

( בצירוף 05-057א טופס "הצגת מועמדות למכרז פנימי" )טעל גבי  עמדותםויגישו מהמועמדים    4.2.4
 .המיועדת לכך תיבת המכרזיםשתופקד בבמעטפה סגורה  ,(05-057 אדוגמא בטופס ט)חיים  קורות

  .שנקבע להגשת המועמדות מועדההמעטפות תפתחנה בתום 
 

  יו.התפקיד ודרישות לשם קבלת מידע נוסף על הממונה הישירעם  דברהמועמדים רשאים להי 4.2.5
 

מועמדים אשר ימצאו מתאימים לדרישות המכרז על ידי מדור פיתוח, הדרכה ורווחה יזומנו להופיע  4.2.6
 בפני ועדת הקבלה.

 
 : מכרז חיצוני 4.3

 
שיהיה זהה בנוסחו למכרז הפנימי, בכפוף מכרז חיצוני לא נבחר מועמד במכרז פנימי, יפורסם   4.3.1

 מנכ"ל.האישור ל
  

רז , יפרסם את פרטי המכהממונה הישיר והממונה העקיףאום עם יהדרכה ורווחה, בת ,מדור פיתוח 4.3.2
  בנוסף לפרסומו באתר האינטרנט של אגף משאבי אנוש. –, זאת תונותבעי

 
מועמדים אשר ימצאו מתאימים לדרישות המכרז על ידי מדור פיתוח, הדרכה ורווחה יזומנו להופיע    4.3.3

 בפני ועדת הקבלה.
 

בתיאום עם מועצת  –רשאית ההנהלה , לא נבחר מועמד מתאים גם לאחר פרסום המכרז החיצוני  4.3.4
לאייש את המשרה, וזאת בפרק זמן של עד שנה מתאריך פרסום המכרז החיצוני ובתנאי  –העובדים 

 שלא ישונו תנאי ההעסקה במכרז.
 
 ועדת קבלה: 4.4

 
 הדרכה ורווחה. ,באחריות מדור פיתוחכינוס ועדת הקבלה וזימון המועמדים הם  4.4.1

 
ן מוזמנים לישיבות הועדה טעון  אישור בישיבות הועדה ישתתפו רק מי שנמנה על הרכב הועדה. זימו 4.4.2

 יו"ר הועדה לכך. הנמנים על הרכב הועדה ישמרו על סודיות הדיונים.
 

ישלח למבחני התאמה במכרז חיצוני יו"ר הועדה רשאי לקבוע כי מי מן המועמדים למשרה  4.4.3
 חיצוניים.

 
 טעונות אישור המנכ"ל. משרות של ראשי מדורים ומקביליהם  החלטות ועדת הקבלה לאיוש 4.4.4

 
 פירוט המועמדים למשרה, פירוט תהליך המכרז וכן דיוני הועדה יסוכמו בפרוטוקול.   4.4.5

 
 למועמדים בדבר החלטות הועדה ימסרו בכתב על ידי מדור פיתוח, הדרכה ורווחה. הודעות   4.4.6
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