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2

[bookmark: _GoBack]01.08.2021
[bookmark: Start]משרת סטודנט לרשות שוק ההון

לרשות שוק ההון דרוש/ה סטודנט/ית ביחידת הקניינות, לעבודה מקצועית בסביבת עבודה דינמית ומאתגרת!

תיאור תפקיד:
1. ריכוז הוועדה למכרזי רכש והוצאה לפועל של החלטות וועדת המכרזים, וקיום קשר עם הזוכים לצורך יצירת התקשרויות.
2. סיוע בעבודה מנהלית ומקצועית לרבות ביצוע פעולות בתחומי התקשרויות ורכש בהתאם לחוק חובת המכרזים, הוראות התכ"מ, הנחיות החשב הכללי והוראות הממונה.
3. סיוע בביצוע רכש בתחום המוגדר, בהתאם לחוק חובת המכרזים, הוראות התכ"מ, הנחיות מנהל הרכש הממשלתי, ובכפוף להוראת הממונה.
4. סיוע בביצוע מעקב וריכוז מסמכים ודוחות בהתאם להוראות ולנהלים.
5. סיוע בריכוז בקשות האגפים והיחידות המקצועיות ברשות בתחום הרכש.
6. סיוע בהכנת ועיבוד דוחות, שליפת נתונים ממאגרי מידע וביצוע מעקב ובקרה על דרישות תשלום מול יחידות הרשות ונותני השירותים.
7. סיוע בביצוע מעקב ובקרה אחר ניצול התקשרויות באופן מיטבי מול הגורמים המקצועיים השונים.
8. סיוע בטיפול בהסכמי התקשרויות עם הספקים והזנתם במערכת הממוחשבת.
9. ביצוע מטלות נוספות בהתאם להנחיית הממונה.

דרישות התפקיד:

סטודנט/ית לתואר ראשון שנה א' או ב' או סטודנט לתואר שני שנה א' במוסד המוכר ע"י המל"ג.
רצוי בתחומי לימוד רלוונטים לתפקיד כגון: כלכלה, ניהול, חשבונאות, לוגיסטיקה.

דרישות רצויות:
ידע וניסיון בעבודה עם מאגרי מידע
ידע וניסיון עם תוכנות אופיס או עם מערכות מידע רלוונטיות אחרות (מרכב"ה)
שירותיות גבוה
יכולת למידה גבוהה
יכולת טובה של עבודה בצוות

היקף משרה: עד 120 שעות בחודש.
מקום העבודה: משרדי רשות שוק ההון בגבעת שאול , ירושלים
 יש להעביר קורות חיים בצירוף אישור לימודים לכתובת מייל: danielbu@mof.gov.il
מועד אחרון להגשת קו"ח 15.08.2021  
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