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תהליך קבלת מנהל למתנ"ס  ולמנהל קהילתי בחברה למתנ"סים
תרשים זרימה
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נספח מס'   1 

כיצד נגדיר את תפקידו של מנהל מתנ"ס / מנהל קהילתי?
 
מנהל מתנ"ס מיטבי הוא מנהיג בעל חזון חברתי, אשר בזכות אישיותו וכישוריו ובאמצעות צוות המתנ"ס ופעולותיו מוביל, מניע ומחולל תהליכים ושינויים המשפיעים על יחידים ועל קבוצות בקהילה שבה הוא פועל.

מנהל מתנ"ס כזה הוא אדם המנהל דיאלוג פורה ויוצר שיתופי פעולה עם תושבים: לקוחות, פעילים ומתנדבים, עם ראשי הקהילה ועם ארגונים ומוסדות ביישוב בפרט ובארץ בכלל.

מתנ"ס אשר בראשו עומד מנהל מיטבי מכבד מסורות קיימות, מרחיב פעילויות, נכנס לתחומי עשייה חדשים המעשירים את איכות החיים של תושביו, תוך ניצול הזדמנויות, גיוס משאבים ושימוש מושכל בהם.

מנהל מתנ"ס מיטבי מפתח יוזמות חברתיות, קהילתיות וחינוכיות הנובעות מצורכי קהילתו ובשיתוף עמה.

מנהל כזה מעצים את עובדיו ומכשיר אותם לעשייה איכותית ולעצמאות מקצועית. הוא משמש דוגמה אישית ומודל ללמידה בכל הקשור לערכי העבודה במתנ"ס, כתובת מקצועית להתלבטות ולחשיבה, תוך גיבוי המנהיגות המעצבת.

כל זה יעשה בתשתיות ניהוליות מקצועיות ובניהול כספי נבון.

מנהל מתנ"ס מיטבי יצליח להשיג את יעדיו באפקטיביות גבוהה גם בסביבה רווית אינטרסים מנוגדים, תוך שמירה על מינהל תקין ועל יושרה אישית ומקצועית.

חזרה לתרשים זרימה


בחן את עצמך- האם אני מתאים לנהל מתנ"ס
נספח מס' 3       

תנאי החברה למתנ"סים להצגת מועמדות

 לניהול מתנ"ס / מנהל קהילתי
1. ניהול מתנ"ס הוא תפקיד מורכב ואחראי הדורש ידע, כישורים וניסיון במגוון תחומים: 

    ניהול תכניות בנושאי חברה, פנאי, קהילה וחינוך; ניהול צוות וניהול מערכת כספית-תקציבית. 

    למועמד המתאים, תפקיד זה מהווה אתגר של ממש לשיפור איכות החיים בקהילה, במגוון רחב     

    של תחומי פעילות הייחודיים לאופי העבודה במרכזים הקהילתיים.

2. בחירת מנהל היא תהליך קבלת החלטות דו-סטרי, במטרה להגיע להתאמה מרבית בין 

    המועמד לתפקיד המוצע. ההנחה המרכזית היא שהסיכוי לבחירה נכונה של מנהל ולהצלחה 

    בתפקיד יהיה גבוה יותר ככל שמידע מדויק ורב יותר יהיה בידי שני הצדדים: מצד החברה – 

    מידע אודות המועמד, השכלתו, כישוריו וניסיונו; מצד המועמד – מידע אודות החברה,   

    התפקיד, אופי העבודה, הקהילה, תנאי העסקה וכדומה.

3. בהתאם לכך, נשאף לאסוף את מירב המידע אודות המועמד באמצעות שאלון אישי, 

    חוות דעת מקצועיות, ראיונות אישיים, מבחני התאמה באמצעות מחשב, מרכז הערכה וועדת 

    בחירה.

4. אנו מקווים שהמועמד לתפקיד ישתמש בכל המקורות העומדים לרשותו כדי לקבל מידע מרבי  

    אודות התפקיד המוצע (חומר בכתב, פגישות עם מנהלים, שיחות אישיות, סיורים וכו').

דרישות התפקיד

-
השכלה אקדמית מלאה ומוכחת.

-
ניסיון מוכח של חמש שנים, לפחות, בניהול צוות, תכניות ותקציב 
(רצוי בתחומי חברה,  פנאי, קהילה וחינוך).

-
נכונות לעבוד בשעות לא שגרתיות.

תהליך הבחירה

לידיעתך, להלן השלבים השונים בתהליך הבחירה:

א.
קבלת קורות חיים מפורטים ומלאים, בכתב, צירוף תעודות המעידות על השכלה, שמותיהם ופרטיהם של חמישה ממליצים, כולל דוא"ל. החברה תהא רשאית לפנות לממליצים.

ב.
ראיון למועמדים למתן אינפורמציה, הבהרות וסינון ראשוני.

ג.
מבחן התאמה באמצעות מחשב , ככלי תומך החלטה.


מבחן המחשב נבנה כמסלול בחינה ייחודי ומותאם לדרישות התפקיד ולפרופיל מנהל 

  
מתנ"ס ראוי.

ד.
העוברים את השלבים ב' ו-ג' יוזמנו למרכז הערכה, שבו ייקבע האם המועמד מתאים לניהול מתנ"ס / מינהל קהילתי.

ה.
השתתפות במרכז הערכה (סדנת מיון בת יומיים). 

העוברים בהצלחה את מרכז הערכה יוזמנו לוועדת בחירה. בשום מקרה לא יובא לוועדת בחירה מועמד שלגביו נקבע על ידי מרכז ההערכה שאיננו מתאים לניהול מתנ"ס.

ו.
מועמד פנימי (שליח חוזר וכיו"ב) ומי שעבר מרכז הערכה בעבר (עד חמש שנים מיום בקשתו לחזור לחברה), לא יתבקש לעבור מרכז הערכה נוסף.

ז.
המועמדים המומלצים על ידי מרכז ההערכה יוגשו לוועדת בחירה לבחירת המנהל.

ח.
בכל שלב משלבי המיון והבחירה רשאית החברה להחליט על הפסקת התהליך ולדחות את 


המועמדים כולם, או חלקם, או להעבירם, כולם או חלקם, לתהליך מיון נוסף או חדש.

ט.
על המועמד להתייצב במקום ובמועד שייקבעו לצורך תהליכי המיון והבחירה.

י.
המועמד לא יהיה רשאי לעשות שימוש כלשהו בחומר ובמידע שיגיעו לרשותו במהלך תהליך המיון והבחירה, לרבות בכל הקשור למרכז הערכה.

יא.
אין החברה מתחייבת לקבל או לאשר מועמדותו של איש מן המועמדים ואין לראות  במודעה ובחומר זה אלא פנייה לאיתור מועמדים. החברה רשאית לפנות ביוזמתה למועמדים שלא הגישו מועמדותם.

אנא קרא את הנאמר בעיון, שלח קורות חיים ומסמכים נלווים, חתום על הצהרת המועמד להצגת מועמדותך לניהול מתנ"ס והחזר אותם אלינו למייל veredl@matnasim.org.il    או לפקס שמספרו :  073-2870375  עד המועד המצוין בפרסום.
 ללא קבלת המסמכים מראש לא נוכל להזמינך לראיון.

טופס זה מיועד לגברים ולנשים במידה שווה.
חזרה לתרשים זרימה



נספח מס' 4     

קורות חיים 

שלח לכתובת דוא"ל veredl@matnasim.org.il קורות חיים מפורטים ובהם הפרטים האישיים הבאים:

א. פרטים אישיים: שם פרטי / משפחה, שם קודם, ת"ז, ארץ לידה, 
, תאריך עלייה, כתובת, מספרי טלפון, 
ב. מקצוע , מקום עבודה.
ג. השכלה אוניברסיטאית: שם המוסד, מקום, חוגי לימוד, מספר שנות 

    לימוד, תאריך סיום.
ד. הכשרה: קורסים והשתלמויות בנוסף להשכלה פורמאלית: שם המוסד, 

    מקום, נושא ההשתלמות, משך ההשתלמות, תאריך סיום, סוג התעודה.
ה. ידיעת שפות

ו. היסטוריה של תעסוקה קודמת ונוכחית: יש להקפיד על פירוט התפקידים שנעשו בעבר,גם אם אינם      

   רלוונטיים באופן ישיר לתפקיד הנ"ל.
ז. ממליצים: על מנת להגיע להתאמה מרבית בין המועמד לבין התפקיד  אנו מעוניינים לקבל חוות   

    דעת אובייקטיבית, ככל  האפשר, מאדם אשר מכיר היטב את יכולתך, כישוריך ואישיותך 
   בעבודה ובתפקידים שמילאת בעבר.
ח. אישור משטרה למניעת העסקה של עברייני מין (לזכרים בלבד)
    אנו שומרים לעצמנו את הזכות לפנות לאנשים/מוסדות, אשר היה לך מגע עמם, בבקשה לקבל 
    חוות
דעת על פי הבחנתנו, אלא אם כן תציין בפירוש שאינך מעוניין בכך.

      אנא ציין שמותיהם של חמישה ממליצים על פי הפירוט הבא : שם ומשפחה, תפקיד, מוסד, כתובת, טלפון בעבודה, טלפון בבית, סוג הקשר* וכתובת מאייל.
 * הקשר בין הממליץ למועמד – מעביד קודם, עמית לעבודה, כפיף, חבר, משפחה, אחר.       

רצוי מאוד שהממליצים יהיו מעביד קודם ו/או עמית לעבודה ו/או כפיף.

ט. הצהרה – מצ"ב נוסח ההצהרה 
הצהרה

הריני מצהיר/ה כי לא הורשעתי בכל עבירה פלילית או עבירה שיש עמה קלון. כמו כן, לא עומד נגדי תיק ואיני נמצא בתהליכים של חקירה ובדיקה בגין עבירות כגון אלו.

שם ומשפחה: ____________________ ת.ז.: ______________________
____________________





חתימה

אם אינך יכול/ה להצהיר זאת, פרט/י מדוע? _________________________________________

__________________________________________________________________
הנני מצהיר/ה כי כל הפרטים שמסרתי לעיל הם נכונים ומדויקים.

_________________




____________________

   תאריך




                  חתימת המועמד/ת




חזרה לתרשים זרימה
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הצהרה

בדבר קרובי משפחה המועסקים בחברה למתנ"סים

אני החתום מטה ______________ (שם העובד) מס' זהות _________________

מצהיר בזאת כי:

נא סמן X במשבצת -

[  ]

אין לי קרובי משפחה המועסקים בחברה למתנ"סים.

[  ]

יש לי קרובי משפחה המועסקים בחברה למתנ"סים לרבות קרבת משפחה שנוצרה עקב



אימוץ או קרבת משפחה חורגת.

	הקרבה
	שם משפחה ושם

פרטי של קרוב

המשפחה
	משרת קרוב

משפחה
	היחידה שבה עובד

קרוב המשפחה

	בן זוג (לרבות

ידוע בציבור)
	
	
	

	הורה


	
	
	

	הורה הורה

(סבא/סבתא)
	
	
	

	בן / בת


	
	
	

	אח / אחות


	
	
	

	גיס / גיסה


	
	
	

	דוד / דודה


	
	
	

	בן אח / אחות או

בת אח / אחות
	
	
	

	חותן / חותנת


	
	
	

	חם / חמות


	
	
	

	חתן / כלה


	
	
	

	נכד / נכדה


	
	
	


הנני מצהיר כי כל הפרטים שמסרתי לעיל נכונים.

ידוע לי כי מסירת פרטים לא נכונים, לרבות חלקיים, תביא להפסקה מיידית של עבודתי בחברה.

תאריך ____________



חתימה ____________________
 חזרה לתרשים זרימה




נספח מס' 5
מבדק ממוחשב:

המבדקים הממוחשבים אומדים התאמה בין מאפייני מועמד למאפייני תפקיד.

מבחנים אלה כוללים שני סוגי מבדקים:

1. מבדקי כישורים – המעריכים יכולות קוגניטיביות, כגון כישורים לוגיים ויכולות 
    מילוליות ומספריות.
2. מבדק אישיותי-התנהגותי – המבוסס על שאלונים לדיווח עצמי.

אפשר לבצע את המבדקים בשפות שונות.

מערכת המבדקים פותחה על ידי חברת תיל אינטרנשיונל.
חזרה לתרשים זרימה



נספח מס'   6
מרכז הערכה:
מרכז הערכה הוא תהליך אבחוני, המרכז מתודולוגיות הערכה שונות ומגוונות כאוסף של כלים והזדמנויות אשר מתקפים ומשלימים אלה את אלה.

שיטות הבחינה השונות נועדו לאתר תחומי התנהגות ותכונות שהמועמד עשוי להזדקק להם בתפקידו העתידי.

חזרה לתרשים זרימה



נספח מס' 7    
ועדת בחירה ביישוב: 

ראש הרשות, נציגי הרשות, חברי הנהלת המתנ"ס ונציגי החברה למתנ"סים מראיינים את המועמד הראוי ביותר לנהל את המתנ"ס המקומי ובוחרים בין כל המועמדים שניגשו לוועדת בחירה.
חזרה לתרשים זרימה



אתר החברה למתנ"סים





מודעה





חדשות החברה ומידע לציבור





תהליך להגשת מועמדות


לניהול מתנ"ס ו/או מנהל קהילתי





� HYPERLINK  \l "נספח_מס_1" ��כיצד נגדיר תפקידו של מנהל מתנ"ס/מנהל קהילתי�





בחן את עצמך


� HYPERLINK "http://www.matnasim.org.il/_Uploads/4075bechanazmecha251009.xls" �בחן את עצמך�








הזמנה לראיון





פניה לממליצים





� HYPERLINK  \l "נספח_מס_5" ��מבדק ממוחשב�





� HYPERLINK  \l "נספח_מס_6" ��מרכז הערכה�





� HYPERLINK  \l "נספח_מס_7" ��ועדת בחירה יישובית�





� HYPERLINK  \l "נספח_מס_3" ��תנאי החברה למתנ"סים להצגת מועמדות�





� HYPERLINK  \l "נספח_מס_4" ��משלוח קורות חיים והצהרות� (2 מסמכים)









