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  מס' הנוהל: 
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  7מתוך:     1דף מס':     8/2/2024תאריך עדכון:   27/12/23תאריך נוהל קודם: 

 

    ðיהול המשאב האðושי  4.2.1 

  מטרת הנוהל .1

מטרת הðוהל היðה לתאר את תהליך הגיוס והמיון של כלל העובדים במועצה מקומית  .1.1

  שהם. 

  

 הגדרות  .2

:  הואועדה  ו ועדה שðועדה לבחור במועמד המתאים לתפקיד. הרכב ה  – ועדת בחיðה .2.1

בתפקידים סטטוטוריים וביתר התפקידים   ראש המועצה ,  המועצהðציג  –יו"ר הועדה 

מðהל האגף ומðהל  , )/ הðדסאים מח"ר /, ðציג ההסתדרות (פקידים מðכ"ל המועצה

 ומðהלת משאבי אðוש בתפקיד מרכזת הועדה. , ðציג ציבור  מחלקה רלווðטי

  

  תוכן הנוהל .3

ככלל, מדיðיותה של מועצה מקומית שהם היא למקסם את הגמישות התעסוקתית ולאפשר  

  קליטתם של עובדים איכותיים ומיומðים. 

במועצה מקומית שהם מועסקים העובדים בשתי מסגרות העסקה: העסקה על ידי   .3.1

  . תאגיד לחיðוך שהם בע"מ יע"המועצה או 

אם   צורת ההעסקה של כל עובד, בין אם ðכלל במסגרת ההעסקה של המועצה ובין .3.2

  , יכולה להיעשות בדרכים שוðות:תאגיד לחיðוך שהם בע"מבמסגרת ההעסקה של 

  העסקה בשכר בכירים.  .3.2.1

 . התקשרות על פי הסכם השכר הקיבוצי .3.2.2

תאגיד לחיðוך שהם בע"מ למשרות זמðיות, כמו  חוזים אישיים בין העובד לבין  .3.2.3

  רבדים.דריכי מורי תגבור, מ

  גיוס עובדים לשורות המועצה יתקיים:  .3.3

וע תכðון עתידי לשם הערכת  תכðיות העבודה לשðה הבאה וביצ  לאחר אישור .3.3.1

  ח האדם שיידרש ליישום התוכðיות.וצרכי כ

 על פי תקðים או במ"מ.  .3.3.2

 משרה שמתפðה.  .3.3.3

 :שלב הגיוס והטרום מיון

שלב הטרום גיוס לגבי עובדים המועסקים ישירות ע"י המועצה המקומית כולל   .3.4

  ביצועם של שלושה תהליכים מרכזיים: 
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דרישות התפקיד: הגדרות תפקיד, תכוðות  לðסח באחריות מðהלת משאבי אðוש  .3.5

ðוסח מוצע   י לתפקיד, מגבלת שעות/ימים וכו'.ðו רלבðטי מיוחדות, ðיסיון קודם שה

  יועבר למðהל הרלבðטי להערות ואישור. 

  קביעת מסגרת השכר, כðגזרת של פרופיל התפקיד שðקבע בסעיף הקודם.  .3.6

יו"ר הועד יפרסם במייל בתפוצה  לתפקיד.  תפרסם מכרז פðימי מðהלת משאבי אðוש  .3.7

המועצה וליו"ר ועד העובדים, למעט מקרים בהם ידוע  לית"מðכ יועבר העתק לכללית.  

 מראש על אי הימצאות עובד מקצועי רלבðטי הקיים במצבת העובדים. 

, לא ייגש מועמד מקרב עובדי המועצה,  הפðימי המכרזפרסום אם לאחר שבוע ממועד  .3.8

ובðמ"ר    בעיתוðות המקומית והארצית ובאתר המועצהפומבי תפעל לפרסום מכרז 

 (אתר של משרד הפðים). 

 : שלב המיון

של המועמדים,  ותעודות השכלה לאחר תום מועד ההגשה, וקבלת קורות החיים   .3.9

 תבדוק מðהלת משאבי אðוש מי מהמועמדים עוðה לקריטריוðים שðקבעו במכרז. 

את המועמדים לגבי שכר, שעות  יתקיימו ראיוðות התרשמות ראשוðית בהם יעדכðו  .3.10

 ועדת בחיðה. ויצבותו ל ימועמד טרם התיימסר לעבודה וכו' מבעוד מועד. ðושא השכר 

 מðהל ישיר ומðהלת משאבי אðוש.בראיוðות ישתתפו   .3.10.1

 ðייר עבודה. יערכו שיחות עם ממליצים אשר מתועדות על גבי  במידת צורך   .3.11

 . לבחירת המועמד לתפקיד את ועדת הבחיðהתזמן מðהלת משאבי אðוש  .3.12

  קליטת עובד/ת:

 משאבי אðוש  מחלקתב קליטה 

משאבי אðוש, מðהל  מחלקת מועד תחילת עבודתו של עובד חדש יקבע במשותף ע"י  .3.13

 עצמו.  מועמד האגף/היחידה הקולטת וה

משאבי אðוש מכתב הודעה על תחילת   מחלקתוציא תעם קביעת המועד  .3.13.1

   .ולמðהל/ת הרלבðטי/תעבודה לעובד  

קליטה קבלת ערכת  משאבי אðוש לצורך מחלקתטרם תחילת עבודתו יפðה עובד חדש ל .3.14

 טופס קליטה לעובד החדש): – ð)1ספח   והמצאת המסמכים הבאים

 וספח צילום ת.ז.  .3.14.1

 אישיים למשאבי אðוש. פרטים .3.14.2

 101טופס  .3.14.3

 פרטי חשבון בðק  .3.14.4
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 הפðית עובד לרופא תעסוקה  .3.14.5

 וקרן השתלמות למי שזכאי בחירת קרן פðסיה   .3.14.6

 הצטרפות לביטוח בריאות  .3.14.7

 הצהרת ðסיעות בתחבורה ציבורית.  .3.14.8

 הצהרת ותק.  .3.14.9

אישורים על השכלה וקורסים וכן מסמכים ממקומות עבודה קודמים  המצאת  .3.14.10

ותק בעבודה ולחישוב ותק  וותעודת שחרור מצה"ל וזאת לצורך קביעת שðות ה 

 לצורכי דמי הבראה. 

 בקשת הצטרפות להסתדרות  .3.14.11

 התחיבות לשמירת סודיות  .3.14.12

 דף מידע לגבי מערכות הðיהול .3.14.13

 הטרדה מיðית למðיעת  חוק  .3.14.14

 עדכון לגבי ימי שמחה ובחירה .3.14.15

 עבודה בשעת חירום  .3.14.16

 תצא הודעה לעובד על תðאי העסקתו עד חודש מתחילת עבודתו.  .3.15

  לימוד המערכת:  .3.16

להציג בפðי העובד החדש את המועצה   והאגף הקולט ידאג  ו/אומשאבי אðוש 

 . ומידע לגבי מערכות הðיהול המקומית, מבðה, תחומי פעילות

 כללי התðהגות:  .3.17

בפðי העובד החדש יוצגו כללי התðהגות הðהוגים במועצה. בין היתר יושם דגש   .3.17.1

על הקפדה על שעות העבודה, אי לקיחת טובין כלשהם מהספקים העובדים  

עם המועצה, דיווח מהימן ומקצועי על הפעילות, העברת מידע לבעלי התפקיד  

 רלבðטיים  וכו'. ה

הðאה  - או טובת –בעלת ערך כספי ממשי  –עובד במועצה לא יקבל כל מתðה  .3.17.2

אסורה כלשהי, ויחזירה לðותן, תוך מתן הסבר מתאים שהסירוב איðו על רקע  

אישי אלא על פי ðוהל המחייב לסרב קבלתן, ðיתðה מתðה אסורה לעובד ולא  

ðיתן להחזירה לðותן, על העובד לעדכן הממוðה ולמוסרה לרשות המועצה כדי  

 שזו תירשם ותועבר לצדקה.  
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 קליטת העובד באגף המיועד וחוðכות: 

מðהל האגף הקולט יקיים פגישה ראשוðית עם העובד החדש לשם הצגת האגף בפðי   .3.18

 ) ð)1ספח  העובד ומיצובו של העובד באגף.

 בפגישה זו יושם דגש על הðקודות הבאות:  .3.19

 רשימת מפגשים עם אðשי מפתח .3.19.1

 הגדרת תפקיד, מטלות ועיסוקים .3.19.2

 הגדרת שעות העבודה  .3.19.3

 עם העובד היוצא, ומשך זמן החפיפה תהליך החפיפה, במקרים שיש,  הגדרת .3.19.4

 ימוðה חוðך לעובד החדש.   ,במידת הצורך, עפ"י שיקול דעת מðהל האגף .3.20

מתפקידו של החוðך לוודא כי הוכðו עבור העובד החדש כל האמצעים והכלים   .3.20.1

 הðדרשים לצורך מילוי תפקידו.

מðהלת משאבי אðוש תקיים ראיון משוב עם העובד החדש כחודש לאחר קליטתו,   .3.21

וכו'    , קבלת הערות מהעובדל תלוש השכרשלצורך וידוא קליטה ðאותה, הסבר ובדיקה 

 ). ð) 2ספח

מðהל האגף יקיים שיחה עם העובד החדש לאחר תקופה של ארבעה חודשים ממועד   .3.22

 משוב לגבי תהליך הקליטה. תחילת העבודה לצורך 

 : יצירת מודעות לעובד החדש למתן שירות ðגיש .3.23

כל עובד חדש יקבל הדרכה והðחיה בðושא ðגישות לאðשים עם מוגבלות בדבר   .3.23.1

 מתן שירות לאðשים עם מוגבלות. 

 הסדðה תועבר על ידי חברת לוטם.  .3.23.1.1

 )2דפי הסבר בðושא ðגישות לאðשים עם מוגבלות (מסמך ישים  .3.23.1.2

 במסגרת ההðחיה וההסבר יושם דגש על הðקודות הבאות  .3.23.2

 מתן שירות פðים אל פðים לאדם עם מוגבלות  .3.23.2.1

 מתן שירות טלפוðי  .3.23.2.2

 מידע בכתב.  .3.23.2.3

 העברת מידע לאתר האיðטרðט .3.23.2.4

חוק שוויון זכויות לאðשים עם מוגבלות, תקðות הðגישות במרחב   .3.23.2.5

 הציבורי 
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   הדרכת עובד/ת חדש/ה בðושא בטיחות בעבודה .3.23.3

קב"ט המועצה או מי   כל עובד/ת חדש/ה עם קליטתו יקבל הדרכה ע"י 3.2.3.3.1     

  . מטעמו

העובד/ת יקפיד על החתמת העובד על ההדרכה שקיבל המðהל הישיר של  3.2.33.2       

 ). ð)3ספח 

  

  אחריות ביצוע  .4

  ת משאבי אðוש מðהל .4.1

  מðהלי אגפים  .4.2

  

  מסמכים ישימים  .5

 ערכת קליטה  .5.1

התשð"ח סעיף  1998חוק שוויון לאðשים עם מוגבלות עם מוגבלות ודפי הסבר לאðשים  .5.2

 א'.  19

 

 נספחים .6

 טופס קליטה לעובד החדש  – ð1ספח   .6.1

 משוב לעובד חדש  – ð2ספח   .6.2

  חתימת עובד חדש על הדרכה בðושא בטיחות   – ð3ספח   .6.3

  

  תפוצה  .7

  המועצה  יתמðכ"ל  .7.1

  ת משאבי אðוש מðהל .7.2

 מחלקות /מðהלי אגפים .7.3

  יחות טממוðה ב .7.4

  משאבי אנוש מנהלתתפקיד:   דליה בסן  :כותב הנוהל

  המועצה  יתמנכ"לתפקיד:       דינה פרומוביץמאשר הנוהל:  



  

ISO 9001:2015  

  גיוס, מיון   –ðיהול המשאב האðושי        שם נוהל:

  עובדים וקליטת                             

 מס' הנוהל
  2.04.1  : ישן

  מס' הנוהל: 

  4.02.1  

  18  עדכון מס':

  7מתוך:     6דף מס':     8/2/2024תאריך עדכון:   27/12/23תאריך נוהל קודם: 
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  טופס קליטה לעובד החדש  – ð1ספח 
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  : טופס ראיון קבלת עובד/ת ð2ספח 

  חדש/ה * עובד/תמשוב  /ראיון 

  שם העובד/ת: _____________________________________________________________ 

  הגדרת התפקיד: ___________________________________________________________ 

  תאור התפקיד: ____________________________________________________________ 

  ימי/שעות העבודה: _________________________________________________________ 

  תאריך תחילת העבודה:______________________________________________________ 

  

, מבðה ארגוðי, תיאום פגישות עם עובדי/חברי המועצה החשובים  ISOלימוד מערכת המועצה (ðהלי 

  לתפקיד): ________________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________________  

 _______________________________________________________________________  

__________________________________________________________ _____________  

 _______________________________________________________________________  

  

  אישור בריאותי הוגש בתאריך: _____________ 

  בדיקת תלוש שכר:_________________________________________________________ 

  הערות:______________________ 

  ________________ :___משאבי אðוש חתימת מðהלת 

  _______________________________________________ הערות:___________________

 ________________________________________________________________________  

  

  * (ראיון המשוב לעובד חדש יבוצע כחודש מיום קליטתו)
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 ð3ספח 

  הוראות בטיחות   - דף מידע והתחייבות לבטיחות לעובד/ת חדש/ה מחלקות שירות 

  מיועד ל: אב/אם בית, עובד תחזוקה 

  

  

, קרא בעיון את דף מידע זה בדבר סיכוðים האופייðיים למקום העבודה.  ðבקש לעבוד על פי עובד יקר

  הðחיות אלו ולדווח על כל בעיה ביישום ההðחיות. 
עובד עירייה, עובד כח אדם, עובד זמðי אם בתשלום או  –כל עובד חדש –"עובד חדש"   .א

  במסגרת הפעלה אחרת. 

"עובד חדש" יקבל הדרכת בטיחות על סיכוðים בטיחותיים ובריאותיים במקום עבודתו. ויודרך   .ב
  ע"י מðהל המחלקה/ ðאמן בטיחות.

 תמצית ההדרכה וסיכוðים במקום העבודה 
 מושגים והגדרות: 

כל תאוðה הðגרמת לעובד תוך כדי ועקב העבודה כולל תאוðת דרכים בדרך אל  – תאוðת עבודה   .א
  העבודה וממðה, אשר בגיðה החסיר העובד משמרת/ יום עבודה או חלק ממðו. 

  תאוðה אשר ðגרמה כתוצאה ישירה מעיסוק העובד. – תאוðה מגורם העבודה   .ב

 גורם בסביבת העבודה שעלול לגרום לפגיעה ושðיתן לסלקו.  – מפגע בטיחות  . ג
תהליך, ציוד או פעולה הכרחית בעבודה שלא ðיתן לסלקו ושעלולה לגרום   – סיכון בטיחותי  .ד

 לפגיעה בעובד.  
ðזקים הðגרמים מחשיפה ממושכת לתðאים לקויים  – סיכוðים בריאותיים בסביבת העבודה  .ה

 בסביבת העבודה, כגון: סיכוðי חשמל, חשיפה לחומרי ðיקוי ועוד.
מצב חירום הוא אירוע חריג שמסכן את מי שðמצא במתקן ושמחייב תגובה   –מצבי חירום   .ו

שריפה, רעידת אדמה, אירוע   –מהירה ומסודרת , כולל פיðוי העובדים מאזור האירוע 
 מלחמתי, מפגעי טבע ועוד. 

 
 סיכוðים במקום העבודה: 

יש ללבוש בגדים וðעלי עבודה סגורות לפðי כðיסה לעבודה, ðעלי בטיחות בהתאם  –לבוש   . א
  . 1997תשð"ז , –למאפייðי העבודה ועפ"י תקðות הבטיחות בעבודה (ציוד מגן אישי) 

כלי עבודה ידðיים/ חשמליים מטלטלים  יהיו עם כיסוי מגן, תקיðים וללא שבר,  –כלי עבודה  . ב
 עם כבל חשמל תקין ותיקðי.

למðיעת פגיעות בגב ועמוד השדרה ðדרש לשמור על מðח  – ארגוðומיה / סיכוðי טלטול חפצים  . ג
גוף טבעי, ללא כיפוף או פיתול עמוד שדרה, הרמת ציוד תיעשה באמצעות עגלה מכשיר הרמה 

 או עובד ðוסף.
  יםðים, וחומרים העלולים   –חומרים מסוכðזהירות רעל! חומצה, כלור מסירי שומ

עפ"י גיליון   ðדרש להכיר את סיכוðי החומרלגרום לðזק לעור, לעיðיים ולראות, 

תאריך    שם העובד 
  ההדרכה: 

תפקיד   מקום העבודה
  העובד: 

תאריך תחילת  
  עבודה: 

  מסגרת העבודה:
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יש להשתמש אך ורק בחומרים  , יש לעבוד עם ציוד מגן אישי מתאים  הבטיחות
  המסופקים לכם על ידי מקום העבודה. 

  ות ע"י הדרכה, והרשום על גביðיתðחיות וההוראות הðחובה להשתמש רק עפ"י הה
 המיכל. 

  יקויð/יםðת.  - אין לערבב חומרים שוðהדבר עלול לגרום לריאקציה כימית מסוכ 
  ים בבקבוקי שתיה ו/או כלי מזוןðהדבר עלול לגרום    –אין לאחסן חומרים מסוכ

  לטעיות ותאוðות.

כפפות גומי או לטקס, ðעלים סגורות עם  –חובת שימוש בציוד מגן אישי  – ציוד מגן אישי  . ד
  סוליה ðגד החלקה. 

זהירות  - בעת שטיפת ריצפה חובה לסמן את המקום על ידי שלט צהוב –שטיפת רצפה   .ה
החלקה! שטיפת ריצפה עם סבון וכלור גורמת לרצפה להיות חלקה מהרגיל ועוברים ושבים 

  עלולים ליפול ולהיפצע. 

בהתאם לתחומי עבודה בגובה (סולמות,   –מחייבת מוסמך עבודה בגובה –עבודה בגובה   .ו 
 )במות, גגות 

כל עבודה, לרבות גישה למקום עבודה, שבשלה עלול עובד ליפול לעומק  –"עבודה בגובה" 
המתבצעת מעל משטח עבודה בלא גידור או  - מטרים, ולרבות עבודה כאמור  2העולה על 

 מעקה תקðי; (לדוגמא: גג ללא מעקה)
 מטר מהרצפה.   2כאשר כפות הרגלים ðמצאות מעל  – על גבי סולם

  EN131, או 1847על סולם להיות תקין ובעל תקן ת"י 
  , מלבד: עבודה על סולם מחייבת את קיבועו ושימוש בציוד מגן אישי לעבודה בגובה

  מטרים, למעבר בין מפלסים שוðים;  6)  טיפוס בסולם שאיðו קבוע שגובהו עד 1(
)  טיפוס בסולם וביצוע עבודות שאיðן ממושכות או מאומצות או שאיðן מחייבות את הטיית  2(

  מטרים. 4.5גוף האדם באופן שיגרום לו אבדן שיווי משקל,  בסולם שגובהו עד 
  מטר מקצהו. 1מטר גובה תהיה עד  2) עליה על סולם מעל 3(

עליה על אמצעים מאולתרים כגון: כיסא, שולחן וכדומה חושפים  –סיכוðי ðפילה והחלקה   . ז
אותðו לסכðת ðפילה ולפגיעה פיזית שלðו ושל הסובבים אותðו. לעובדים אסור לעלות על  

  חובה להשתמש בסולם תקðי בעת הצורך.  אמצעים מאולתרים.

אחסון חפצים יתבצע רק במקומות המיועדים לכך ועל משטח יציב ובצורה  –אחסון חפצים   . ח
יש   - שאיðה מסכðת עובדים או תושבים אשר יאפשר הורדתם ללא פגיעה. באחסðה בגובה 

  ס"מ בין הפריט לאמצעי כיבוי וגילוי אש. 60לשמור מרחק של 

 יבוצע ע"י בעל הסמכה לחשמל בלבד.  –חל איסור לðסות לתקן ציוד חשמלי  –סיכוðי חשמל   . ט
חשמל  –סיכוðי חשמל ðובעים משימוש לא ðכון במכשירי חשמל, בבתי תקע, ובכבלי חשמל 

 היðו הגורם העיקרי לשריפות. 
העובד עלול להתחשמל, ðדרש לðתק את  –אין לגעת בציוד חשמלי כאשר הידיים רטובות 

  המכשיר ממקור המתח החשמלי. 
 אין לשפוך מים או לðקות במים ציוד או קירות שבקבת מקום ישðו ציוד חשמלי או שקע. 

  דווח על כך למðהלת המרכז. –ðתקלת בציוד חשמלי שבור או תקול 

אש ועשן ðחשבים לאחד הסיכוðים הבטיחותיים העיקריים בתוך מבðים, להלן   – סיכוðי אש  . י
  מספר כללי זהירות על מðת למðוע פריצה של דליקות בסביבת העבודה. 

 .הðאין לעשן בתוך המב  

  ות חשמל, מחשבים וכו'.  –יש להרחיק ציוד וחומרים דליקים ממקורות חוםðארו 
  י ביצועðקוט בכל  – "עבודה חמה"לפðדרש לð עבודה המייצרת חום, אש גלוייה

  האמצעים למðיעת דליקה. ,כולל מטף בסמוך וצופה אש.

 .יםðיילון, חומרי אריזה שוð ,יירתð :ו מטופל כגוןðע מצבירת מטען אש שאיðיש להימ 
תגובה מהירה וðכוðה במהלך אירוע חירום מצילה חיים ומוðעת ðזק  התðהגות באירוע חירום:  . יא

  לרכוש, להלן, הðחיות בסיסיות להתðהגות בשעת חירום: 
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 יש להכיר היטב את מיקום יציאות החירום מהמבðה ואת הדרכים המובילות אליהן.   .א
 יש להישמע להוראות האחראי ולפעול על פי ההðחיות שיתקבלו .   .ב
יש לעזור בהוצאת אðשים בעלי מוגבלות לצאת  –באם התקבלה הוראת פיðוי מהמבðה   . ג

 מידית מהמבðה דרך היציאה הקרובה ביותר אליך. 
 באזור אפוף עשן יש לשים פריט לבוש או פיסת בד רטובה על האף והפה ולהיצמד לרצפה.   .ד
במצב ועובד ðלכד בתוך בðיין ולא יכול להתפðות, עליו להודיע בכל אמצעי תקשורת על   .ה

 מיקומו.
המעברים ופתחי המילוט במבðה ðועדו למעבר חופשי בשגרה ובשעת  –מכשולים במעבר  . יב

חירום. הðחת ציוד במעבר עלולה לגרום לðפילת עוברי אורח או לחסימת מעבר/פתח במהלך 
 אירוע חירום. חל איסור להðיח ציוד החוסם מעברים ויציאות אלו.

 אין לאחסן ציוד בתוך ארוðות של ציוד כיבוי אש. 
חובת השתתפות בהדרכות בטיחות, חובת העובד לבצע בדיקות  –חובת השתתפות בהדרכות   . יג

 רפואיות על פי דרישת המעסיק. 
 
 

   – דיווח על מפגעים, תאוðות ואירועי בטיחות  . יד

  ה, מפגע וסיכון בטיחותיðה, כמעט תאוðחובה לדווח על כל אירוע בטיחותי כגון: תאו
 וðזק לרכוש, בסביבת העבודה שבו מעורב עובד/עובדת, קבלן או אזרח.

  ת שגורמי הבטיחות יוכלו לבדוקðי על מðה או מפגע חשוב וחיוðדיווח מהיר על תאו
 את ðסיבות האירוע ולקבוע תהליך לטיפול ולמðיעת מקרים דומים. 

 .ושðהדיווח יתבצע באמצעות אגף משאבי א 
  דרש לאשר ימי מחלהð וש לצורך   –במקרים בהםðהלת מח' משאבי אðיש לדווח למ

 לביטוח לאומי. 250מילוי טופס ב
 

הריðי מאשר/ת שקראתי והבðתי את ההðחיות שðיתðו לי ואðי מתחייב, לפעול  
בהתאם לתקציר זה ובהתאם לכל חוק, תקðה, ðוהל חברה והוראות בטיחות אשר  

 ðהוגים ב"מועצה מקומית שוהם" בכתב ובעל פה.
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