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  הכªסת

  מיªהל הכªסת מודיע על הקמת ועדת איתור 
   301/00/17הליך מס' 

  
  

דובר/ת הכªסת ומªהל/ת מערך הכªסת מודיעה על הקמת ועדה לאיתור מועמדים למילוי משרת 

  : הוועדה חברי .הדוברות

  המªהל הכללי של הכªסת; .1

 ראש-שבימוªו על ידי יוליו"ר הכªסת ש יםהכפופ יםהªוספת בעלי התפקידים משלוש דאח .2

  הכªסת: מזכירת הכªסת, היועץ המשפטי לכªסת או קצין הכªסת;

 מªהל מרכז ההסברה;  .3

דובר צה"ל או קצין בדרגת אלוף משªה המשמש בתפקיד רלווªטי למשרה בחטיבת דובר  .4

  צה"ל שימוªה על ידו; 

  מועצת העיתוªות. ªשיאת עיתוªאי בכיר שימוªה על ידי  .5

  
  

  בר/ת הכªסת ומªהל/ת מערך הדוברותדו  תואר המשרה:

 , לשכת מªכ"ל מערך הדוברות  שם היחידה:

    בדירוג המח"ר 45–42    דרגה: 

  
  תיאור התפקיד:

גיבוש האסטרטגיה התקשורתית של : אחריות כוללת לªיהול הפעילות השוטפת של מערך הדוברות

 , כªית עבודה, ªהלים וכיו"בו, קביעת סדרי עדיפויות, גיבוש תומימושםהכªסת, הצבת יעדים ומטרות 

  הממוªה).  :בהתאם להªחיות המªהל הכללי של הכªסת (להלן

  

  הªחיה והדרכה של  דוברי הוועדות והמליאה בעבודתם השוטפת. 

  

  לצורך כך, ביצוע הפעולות המפורטות להלן:

  

כªסת על דוברי ועדות הכªסת ומליאת ה ,מקצועית ומיªהליתהעובד/ת יהיה/תהיה הגורם המופקד, 

בוועדות הכªסת, במליאה ובאירועים  צם, שיבותםוהדרכ יתם(להלן: מערך הדוברות), לרבות הªחי

ובטקסים המתקיימים בכªסת ומחוצה לה, קביעת לוחות זמªים לביצוע משימותיהם ומעקב אחר 

בין היתר על בסיס  –יישומן, קביעת מדדים להערכת העבודה ותוצריה בªושאים שבתחום האחריות 

ומתן   –כה ובדיקה של שביעות הרצון של גורמים רלווªטיים בכªסת מעבודת מערך הדוברות הער

  .העבודהמשוב והערכה תקופתית על 

  

  

הודעות לעיתוªות וכתבות בªושאים שבתחום של לרבות כתיבה, ªיסוח ועריכה  דברור,לאחריות כוללת 

  הבאת חומר זה לידיעת הציבור הרחב. להאחריות ו

  



 

  

הצעות החוק, הדיוªים בוועדות, הדיוªים : , ובכלל זההעשייה הפרלמªטריתשל ום חשיפה ופרס

  . היום-וההצבעות במליאה, שאילתות והצעות לסדר

  

ייזום, פיתוח והטמעה של כלי עבודה לשם ביצוע המשימות אחריות כוללת לתחום הªיו מדיה לרבות 

ת עיתוªאים, ובאמצעות הרשתות שבתחום האחריות באמצעות כלי התקשורת השוªים, קיום מסיבו

הכול כדי להביא למודעות , ויטר, איªסטגרם, אפליקציות סלולר וכיו"בופייסבוק, טו החברתיות

  . קמפייªים באמצעות כלים אלה השתתפות בקידום הציבור את פעילות הכªסת

  

דיה להטמעת השימוש בכלי המאחריות לקביעת מדיªיות ואסטרטגיה שיווקית בתחום הªיו מדיה 

השוªים בעבודת עובדי מערך הדוברות בכªסת, בהתאם להªחיית הממוªה והגורמים הרלווªטיים 

   .בכªסת לעªיין זה

  

יחידות הכªסת שלהן בין מערך הדוברות ובין כלל  הפעילותתיאום לאחריות לקיום קשרי עבודה ו

ªסת: אגף והן בחטיבות אחרות של הכוהסברה הן בחטיבת קשרי ציבור , מועממשקי עבודה 

  וכיו"ב. , הלשכה המשפטיתטכªולוגיה ומחשוב, אתר האיªטרªט, חטיבת התפעול, חטיבת המידע

  

איתור צרכים  לרבות ,לרשות עובדי המערךאמצעים הטכªולוגיים העומדים ה הפעלתפיקוח על 

  והגדרתם בעבודה משותפת עם מטה חטיבת המידע ואגף טכªולוגיה ומחשוב.

  

פעילות הכªסת והכªת תגובות על ים ופרסומים אחרים בכלי התקשורת מעקב אחר כתבות, מאמר

  לאחר התייעצות עם הממוªה.  ,רשמיות

  

קידום תדמיתה של שם מחוצה לה, ללגורמים בכªסת ו בעלי תפקידיםל משותפותוזמות בי עורבותמ

  הכªסת.

  

  ;השתתפות וחבר בצוותים ובוועדות שוªות בתחום האחריות בהתאם להªחיות הממוªה

  

והבאתה לאישור הממוªה, ובכלל זה המלצה הדוברות מערך של אחריות להכªת תוכªית עבודה שªתית 

התייחס למגזרי פעילות שוªים (עיתוªות משודרת, בתכªון תקציב שªתי ועל יעדים ועל פעולות להשגתם 

  .כªסתבורמים רלווªטיים בתיאום עם הממוªה ועם גל ווהכ ),עיתוªות כתובה, ªיו מדיה וכדומה

 

  בישיבות הªהלת הכªסת. השתתפות 

  

  דיווח שוטף לממוªה על ביצוע פעולות.

  

הממוªה יהיה רשאי לשªות, מעת לעת, את המטלות המוטלות על העובד/ת, להוסיף עליהן או לגרוע 

  מהן.

  

  

  



 

  

  דרישות התפקיד:
  

  השכלה: 

"ל שהכיר בו לעªיין תואר אקדמי מאת מוסד להשכלה גבוהה בישראל או מוסד להשכלה גבוהה בחו

  זה מוסד להשכלה  גבוהה בישראל. 
  

, למשרות בדירוג המח"ר 2012–לחוק הטכªאים וההªדסאים המוסמכים, התשע"ג 39**בהתאם לסעיף 

שªקבעה בהן דרישה להשכלה אקדמית כללית רשאים להגיש מועמדותם גם הªדסאים וטכªאים 

  מוסמכים.

  

  ªיסיון:

 6 –או לבעלי תעודת טכªאי או הªדסאי הרשום בפªקס הטכªאים וההªדסאים לבעלי תואר ראשון 

ª ותªיסיון  4ובהן  הדוברות או יחסי הציבור ,יסיון מוכח בעבודה בתחום התקשורתשª ותªלפחות ש

 ורשים תכªון וארגון, פיקוח ובקרהאו ªיהול תהליכים הדבתחום עיסוק המשרה  בªיהול צוות עובדים

  .הבתחום עיסוק המשר

  

 הדוברות או יחסי הציבור ,יסיון מוכח בעבודה בתחום התקשורתשªות ª 5 –לבעלי תואר שªי ושלישי 

ורשים או ªיהול תהליכים הדבתחום עיסוק המשרה  בªיהול צוות עובדיםלפחות שªות ªיסיון  4ובהן 

  בתחום עיסוק המשרה. תכªון וארגון, פיקוח ובקרה
  

  דרישות ªוספות (חובה):

  כח בדוברות;ªיסיון מו

  ידיעת השפה העברית על בוריה; 

  פה ברמה גבוהה; כושר הבעה בכתב ובעל

  מיומªויות עריכה וªיסוח ברמה גבוהה;

  היכרות מעמיקה של מפת  התקשורת הישראלית;

  ;עבר לשעות העבודה המקובלות בכªסתªכוªות לעבודה ממושכת ואיªטªסיבית, מ

  ;האיªטרªטידע ושימוש במאגרי מידע והכרה טובה של 

 יטר, איªסטגרם, אפליקציותופייסבוק, טו הכוללת הכרות מעמיקה ומוכחת  עם תחום הªיו מדיה

  ;סלולר וכיו"ב

  

  ורצויות:דרישות ªוספות 

  ;לרבות עבודת הכªסת היכרות מעמיקה של מערכת השלטון,

  פה);   (בכתב ובעלברמה גבוהה ידיעה של השפה האªגלית 

  

  כישורים אישיים:

  עבוד מול גורמים טכªיים בתחום התקשורת;יכולת ל

  כושר ªיהול וארגון;

  כושר קבלת החלטות;

  בלחצים;לעמוד יכולת 

  יחסי אªוש טובים;

  ראייה מערכתית רחבה;

  .ומתן בדרג בכיר כושר לªהל משא



 

  

  הערות: 
  
שªים. מªכ"ל הכªסת יהיה רשאי להאריך תקופה זו בתקופת כהוªה  4 –תקופת הכהוªה במשרה  .1

 שªים. ª4וספת של אחת 

  .בחוזה בכירים /תועסקיועסקלמשרה  /שתיבחרשייבחר /תהמועמד .2

  

  

  
  

  הגשת מועמדות והליכי המיון:
מועמדים הרואים עצמם מתאימים למשרה הª"ל מוזמªים להגיש את מועמדותם על גבי טופס  .1

" 301/17הליך מס'   "שאלון למועמד/ת לוועדת איתור למשרת דובר הכªסת ומªהל מערך הדוברות
 אותו ªיתן להוריד מאתר הכªסת תחת הלשוªית "דרושים ומשרות פªויות". 

ואין מדובר בטופס שאלון  יודגש כי בראש הטופס מודפס כי מדובר בטופס המיועד להליך זה
   למשרה פªויה.

בשאלון סעיפים המתייחסים לªתוªים האישיים, להשכלה, לªיסיון התעסוקתי ועוד. חובה למלא 
  עיפים שסומªו בכוכבית (*) בטופס זה. את כל הס

אגף בכיר משאבי אªוש ופיתוח  –את האמור לעיל יש להגיש למדור בכיר מיון, גיוס והשמה  .2
 10, חהתשע" בכסלו כ"ב, ראשוןעד ליום , 91950גוריון, ירושלים -ארגוªי, משכן הכªסת, קריית בן

לפי הכתובת של הכªסת הªקובה  –ם במשלוח בדואר, רצוי דואר רשו )2017-12-10( 2017בדצמבר 
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.

ו בדוא"ל לא תיחשב להגשת לא תתאפשר הגשת מועמדות בפקס או בדוא"ל. הגשה בפקס א .3
  מועמדות.  

יש להמציא תעודות ואישורים המעידים על ההשכלה (לגבי תעודות מחו"ל יש לצרף אישור של  .4
פי דרישות  המחלקה להכרת תארים מחו"ל, בדבר שקילות התואר), כל זאת על משרד החיªוך,

  .ההשכלה המוגדרות לעיל

מים הרלווªטיים לתפקיד המבוקש תוך ציון של יש להמציא אישורי העסקה ממקומות עבודה קוד .5
לצרף קורות חיים והמלצות וכל יש היקף המשרה ותיאור תמציתי של תוכן התפקיד. כמו כן, 

  מסמך אחר שיש בו כדי להעיד על התאמה למשרה.

  יובהר כי לכל מסמך הערוך בשפה זרה יש לצרף תרגום ªוטריוªי מאושר.   .6

כל האסמכתאות הדרושות לצורך עמידה בתªאי הסף לא בקשת מועמדות שלא צורפו אליה  .7
  תאושר.

למועמד תיעשה באמצעות הדוא"ל. על המועמד מוטלת האחריות  ועדת האיתורכל פªייה של  .8
  לבדוק קבלת דוא"ל והªחיות בדרך זו. 

במקרים שבהם ªשלחה בקשה להבהרות ו/או להמצאת מסמכים ªוספים, המועמדות תיבחן רק  .9
ם תוך חמישה ימים מתאריך הוצאת מכתב הבקשה להשלמת המסמכים אם יתקבלו מסמכי

  החסרים, שאם לא כן, תבוטל המועמדות. 

מועמד שמועמדותו ªפסלה זכאי להגיש ערעור בתוך שבעה ימי לוח מיום קבלת מכתב הפסילה. על  .10
 הערעור להיות מªומק ולכלול אסמכתאות לביסוס הטעªות המופיעות בו. 

האיתור רשאים לפªות מיוזמתם, ובכל שלב של דיוªי הוועדה, לכל אדם אשר  מובהר כי חברי ועדת .11
  לדעתם מתאים לתפקיד, ובלבד שהוא עוªה על תªאי הסף שªקבעו. 

  

  

  

  אלברט סחרוביץ

  

  המªהל הכללי

  


