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מדינת ישראל

נציבות שירות המדינה

משרדי הממשלה ויחידות הסמך



ירושלים, ט' באייר התשס"ט
3 במאי 2009

שמ 2009-920
חוזר מס' 5/2009

	אל:
	סגני המנהלים הכלליים למינהל ומשאבי אנוש במשרדי הממשלה וביחידות הסמך


שלום רב,

הנדון:
שיפור השירות בקליטת עובד חדש לשירות המדינה
כללי

קליטתו הראשונית של עובד לשירות המדינה הנה אירוע בעל חשיבות רבה לעובד ולארגון. מחד העובד מקבל מידע על חובותיו וזכויותיו כעובד מדינה, ורשמיו הראשוניים נקבעים, על פי רוב, בהתאם לאופן הטיפול בקליטתו; מאידך, הארגון מבקש את שילובו המהיר של העובד ביחידה, תוך הגדרת מערכת הציפיות, הדרישות והמגבלות, כפי שבאים לידי ביטוי, בין היתר, בחוזה ההעסקה וטפסים נוספים הנדרשים בעת תחילת העסקתו. 

לפיכך, קיימת חשיבות בקיצור משך זמן הטיפול בקליטת עובד, ובחתימה על חוזה העסקתו, ובמקביל קיים הכרח בבדיקה פרטנית ומדוקדקת של כל עובד טרם תחילת העסקתו בשירות המדינה, על מנת להבטיח שקליטתו והעסקתו נעשים כדין, שכן קליטת עובד על פי הוראות החוק והתקשי"ר, תסלול את המשך דרכו וקידומו בשירות המדינה.

אחריות המשרד

על כל יחידת משאבי אנוש במשרדי הממשלה וביחידות הסמך לזמן את העובדים הנקלטים, טרם מועד תחילת העסקתם בשירות המדינה, וזאת על מנת ליידע את העובדים בדבר חובותיהם וזכויותיהם כעובדי מדינה, וכן על מנת להשלים מבעוד מועד את קבלת כל הטפסים והאישורים הנדרשים להעסקת העובדים ולהפקת חוזי ההעסקה. 

כמו-כן הוחלט להאציל ליחידות משאבי אנוש במשרדי הממשלה וביחידות הסמך גם את אפשרות הפקת חוזה ההעסקה בשכר כולל. למען הסר ספק, יובהר כי סמכות החתימה על חוזה ההעסקה הראשוני תיוותר בידי נציבות שירות המדינה. מצ"ב הוראות הביצוע על אופן ההזנה וההפקה של חוזה שכר כולל במערכת המרכב"ה ובמערכת נש"מ.

אחריות האגף הבכיר למשרדי הממשלה וליחידות הסמך

במטרה לקצר את משך הטיפול בהליכי קליטת עובד, מתחייב האגף הבכיר למשרדי הממשלה וליחידות הסמך להשלים את הטיפול בבקשה לקליטת עובד, ובכלל זה חתימה על חוזה העסקה, תוך יממת עבודה ממועד העברת הבקשה לנציבות שירות המדינה, ובלבד שהמשרד יעביר את כל המסמכים הנדרשים לקליטת עובד במלואם (כמפורט בטפסי קליטת עובד חדש המצ"ב לנוחותך).

על המשרד לתאם מראש עם רפרנט משרדו את מועד העברת טפסי הבקשה לקליטת עובדים חדשים, ולא יאוחר משלושה ימים לפני מועד סגירת מערכת המחשב לדיווחים על קליטת עובדים חדשים, כפי שמתפרסם מדי חודש בחודשו על ידי מל"מ.

עוד נבקש לציין, כי אנו בוחנים אפשרות להגשת כל המסמכים הנדרשים לקליטת עובד חדש, באמצעות מערכת המחשב וללא צורך בהעברת נייר. עם סיום העבודה ומתן התמיכה הממוחשבת הנדרשת לצורך כך, נפרסם הוראותינו למשרדים וליחידות השונות.

נספח א' – מסכי מחשב המערכת "מרכבה".

נספח ב' – מסכי מחשב במערכת נש"מ.

נספח ג' – טופס לקליטת עובד חדש.

בברכה,
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מוטי אהרוני

סגן נציב שירות המדינה

	העתק:
	מר שמואל הולנדר 
	-
	נציב שירות המדינה

	
	חברי ההנהלה והממונים בנציבות שירות המדינה

	
	מנהלי משאבי אנוש במשרדי הממשלה ויחידות הסמך

	
	הרפרנטים באגף הבכיר למשרדי הממשלה ויחידות הסמך


הוראות ביצוע לעריכת חוזה שכר כולל

בדומה למצב הקיים, המשרד/יחידת הסמך יזין את נתוני העובד למערכת הממוחשבת (נש"מ/מרכבה). המשרד יזין את דרגתו של העובד ושכרו (כפי שיצוין בהמשך), יערוך וידפיס את חוזה ההעסקה בחמישה עותקים ויצרפו לכל חומר קליטת העובד החדש, לצורך החתמתו על-ידי סגן נציב שירות המדינה.

החוזה, לרבות כל הצרופות המתחייבות (שאלון אישי, תעודות, אישורי מקומות עבודה, אישור זכייה במכרז, סיוג פעילות מפלגתית, ביטוח פנסיוני ועוד), יועבר לבדיקת הרפרנט הרלוונטי אשר יוודא את קיומם של כל המסמכים כנדרש.

מובהר ומודגש כי לא יאושר ולא ייחתם חוזה העסקה אשר לא יצורפו כל המסמכים המתחייבים בהתאם להוראות.

אופן עריכת החוזה במערכת הממוחשבת:

מערכת מרכבה:

בנוסף להקלדת הנתונים בכל מסכי קליטת העובד, יש למלא את המסכים הבאים:

1. סוג מידע 8 – "דרגות שכר יצירה" (סיבת השינוי – 75 "כחוזה שכר כולל").
2. יש להזין דרוג ודרגה בשדות המתאימים, לשמור את הנתונים שהוזנו.
3. סוג מידע 9012 – "חוזה העסקה יצירה" – יש להקפיד למלא את שדה התעריף בהתאם לסכומים הנקובים בטבלאות השכר המאושרות ע"י אגף הממונה על השכר באוצר.
4. בסיום ההקלדה יש לבצע "חולל טקסט מחדש" ולהדפיס את חוזה ההעסקה בחמישה עותקים.
מצ"ב לנוחותכם תדפיס המסכים הרלוונטים.

מערכת נש"מ:

בנוסף להקלדת הנתונים בכל מסכי קליטת העובד, יש להקליד את הנתונים הבאים: 

1. מסך פרטי העסקה וזכויות - (מסך מס' 160054). בתום הזנת הנתונים במסך זה יש להקליד F9 להעברה למסך פרטי-חוזים (מסך מס' 150214). בנוסף לשדות המוזנים עד היום, יש למלא את השדות הבאים:


"תאריך חתימת החוזה" – בשדה זה יש להזין את מועד עריכת החוזה.

"סוג חוזה - מ.כולל" – בשדה זה יש להזין את סוג החוזה המבוקש (אקדמים/כלכלנים וכו'). ניתן לעיין ברשימת סוגי החוזים בלחיצת F2.

"סכום – מ. כולל" – בשדה זה יש להזין את הסכום בשקלים (כולל אגורות) בהתאם לטבלאות השכר המאושרות.
2. עם השלמת הזנת מסך פרטי-חוזים (מס' 150214) יש לחזור למסך אלפון, זהות, כתובת (מס' 160100) ולהיכנס לסעיף 9 – דרגות.
3. במסך זה (מס' 160007) יש להזין את חלקו העליון של המסך ולאשר את הדרגה. חשוב להקפיד על הזנה נכונה של שדה "דרוג – דרגה" בהתאם לטבלאות השכר הכולל. סוג דרגה – 75.
4. בתום הזנת מסך זה יש לחזור למסך פרטי העסקה וזכויות (מס' 150214) להקיש F16 – הדפסת חוזה. במסך הבא (מס' 150215) יש לבחור באפשרות 4 – חוזה משכורת כוללת. במסך "בקשה לדו"ח חוזים מיוחדים" (מס' 920127) יש לבחור את מספר העותקים הדרוש ולהדפיס.
מצ"ב לנוחותכם תדפיסי המסכים הרלוונטים.

בכל שאלה בנוגע להיבט הטכני/מחשובי שבעריכת החוזים (מרכבה/נש"מ) יש לפנות לצוות התמיכה הרלוונטי.

יש להקפיד כי קביעת הדרגה הנה בהתאם להוראות התקשי"ר והודעות נש"מ.

על מנת להבטיח את הצלחת התהליך, יש להקפיד על יישום הוראות הביצוע כלשונן.


אל: נציבות שירות המדינה / רפרנט משרד _____________

טופס לקליטת עובד חדש

· אישור ועדת חריגים

· דרך כניסה:
· מכרז פומבי 
· ועדת איתור
· בחינות נש"מ
· מילוי מקום במשרה פנוייה לחלוטין
· מילוי מקום במשרה פנוייה זמנית עד דרגה 17 מנהלי - מחייב בחינות נש"מ
· מילוי מקום במשרה פנוייה זמנית מעל דרגה 17 מנהלי
· פטור : סיבה __________
· שאלון אישי (כולל בדיקה קרובי משפחה כאמור בפיסקה 13.3 לתקשי"ר)
· בוצע הליך לבחירת מועמד כאמור בפיסקה 11.933 לתקשי"ר.
· טופס סיוג פעילות מפלגתית ומגבית כספים (בהתאם לדרגה) – בהתאם לפיסקה 42.3 לתקשי"ר.
·  שאלון הסדר למניעת ניגוד עניינים ואישור יועמ"ש – בהתאם לפיסקה 13.6 לתקשי"ר. 
· מצ"ב טופסי ביטוח פנסיוני חתום ע"י הקרן/חברת ביטוח.
· העובד עונה על דרישות המשרה (השכלה, ניסיון וכו' – כמפורט בתיאור התפקיד).
· מצ"ב אישורי השכלה/תעודות/רשיונות (עו"ד/רו"ח/מהנדס/הנדסאי וכו').
· מצ"ב אישורי מקומות עבודה קודמים.
· מצ"ב אישור זכייה במכרז / עמידה בבחינות נש"מ.
· מצ"ב אישור גמולי  השתלמות.
· מצ"ב נספח חתום לעובד המועסק ב"מילוי מקום" זמני .
· מצ"ב הצהרה בדבר מידע פלילי ומשמעתי למועמד למשרה בשירות המדינה.
הריני לאשר כי כל המסמכים הנדרשים לקליטת עובד/ת חדש/ה המצורפים נבדקו ואומתו. ניתן לשבץ את
העובד/ת במשרה מס' _______  בתפקיד _______________________ מתאריך ____________.

בברכה,

                      חתימה ____________             
     סמנכ"ל למינהל ומשאבי אנוש משרד/יחידת סמך ___________
אישור הרפרנט: פרטי העובד ואופן קליטתו תקינים. ניתן לשבצו על-פי בקשת המשרד.

העובד יועסק בחוזה מסוג _______, בדרגה _______, בתחולה מיום _________.

                         חתימת הרפרנט: _______________
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