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  כללי .1

תפקידו העיקרי של שירות התעסוקה הינו השמת דורשי עבודה ישראלים במשרות הפנויות במשק ומתן  1.1

עקב תפקידו האמור וכתוצאה  .מענה מהיר ואפקטיבי להזמנות לעובדים הנדרשים על ידי המעסיקים

 םיאו עובדעובדים זרים  העסקתהיתר להחליטה הממשלה כי , ממעמדו כמתווך עבודה ממלכתי

האפשרויות להשמתם של עובדים ישראלים מיצוי  לאחר רקיינתן , ת"י משרד התמ"ניתן עה, פלשתינאים

כל פנייה של ת כי "נקבע בנוהלי משרד התמ,  לכן.מקרב דורשי העבודה הרשומים בלשכות התעסוקה

ק עובד האפשרות להעסיתועבר לשירות לשם בדיקת  המבקש להעסיק עובד זר או עובד פלשתינאי ,מעסיק

  .ישראלי לאותה המשרה

  :4617הממשלה מספר להלן נוסח החלטת  1.2

    עבודה  קיים דורש  לא   כי   משירות התעסוקה  הודעה   לאחר קבלת רק   יוקצו היתרים להעסקת עובדים זרים"

 ותמסעדות אתני, תעשייה:  הבאים בלבד   יחול בענפיםהסדר זה   , ההיתר  בקשת  נשוא העבודה   ישראלי לביצוע

    הגשת יום מיום 30 תתקבל הודעה משירות התעסוקה תוך   אם לא קובעת ההחלטה כי, כן-כמו.  ובתי מלון ומעורבות

יהא הממונה )  מלון באילת  זרים בבתי עובדים  בלבד לגבי בקשות להעסיק  ימים15  ותוך(הבקשה ללשכת התעסוקה 

גם ללא , כולה או חלקה,  על דחיית הבקשה למתן היתרים וא, עובדים זרים  מתן היתרים להעסקת   להחליט על  רשאי

  ."כאמור שקיבל הודעה

  

  המטר  .2

 המעוניין להעסיק עובד בדיקת קיומם של עובדים ישראליים  העונים על דרישות המעסיקקביעת התהליך של 

  .ת"למשרד התמממצאי הבדיקה העברת של  וזר או עובד פלשתינאי

  

 נוהלסמכות ותחולת ה, אחריות  .3

   ואגף המעסיקים מנהלי מחוזות,מנהלי לשכות/ מתאמי מעסיקים–ביצוע הנוהל   3.1  

    בשירות התעסוקהל השמה"סמנכ–אכיפת הנוהל   3.2

  ל השירות" מנכ– הנוהל אישורקביעת מדיניות ו  3.3

  22/12/2008 תחולת הנוהל  3.4

 

 הוראות הנוהל .4

   ענפי העסקת עובדים זרים  4.1

  :אלהבענפים הינן , לקבלת מידעת "ד התממשרהבקשות מ .4.1.1

  -  מעסיק המבקש היתר העסקת עובדי שטחיםביחס ל. 1  

  תעשיה  .א  

  מלונאות שירותים לרבות   .ב
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  - עובדים זריםלמעסיק המבקש היתר להעסקת ביחס . 2  

  מסעדות אתניות ומעורבות  .א

  תעשיה  .ב

  שירותים  .ג

מומחים ששכרם גבוה לפחות פעמיים מהשכר , ייןהבנ, בקשות למתן היתרים בענפי הסיעוד  4.1.2

ז " יחידת הסמך לעופנו כלל לשירות ואלה יטופלו אך ורק על ידי ולא י והחקלאות הממוצע במשק

  .ת"במשרד התמ

  

   בבקשה להעסקת עובדיםתהליך הטיפול   4.2

   פעילות הלשכה  4.2.1

,  תעשייהבתחום, חיםאו עובדי שט/ שהגיש בקשה להעסקת עובדים זרים ומעסיק  4.2.1.1

 ללשכת התעסוקה באזור יגיש, ת" ממשרד התמ,מסעדות אתניות ומעורבות  ובתי מלון

  ).נספח א (. בקשה להעסקת עובדים ישראלים לתפקידמקום העבודה

    כהזמנה לעובדים ישראלים בלבדתטופלמקבל הבקשה יסביר למעסיק שהבקשה   4.2.1.2

 במסך שיםוכל הפרטים הדראת מעסיקים בלשכה מתאם הימלא עם קבלת הבקשה   4.2.1.3

של המערכת  ".עדכון פרטי הזמנה/רישום"ובמסך " עדכון פרטי מעסיק/רישום"

  הממוחשבת

יחתים מנהל הלשכה את הבקשה בחותמת דואר נכנס לאחר רישום ההזמנה במחשב   4.2.1.4

פ הרישום במערכת " ומספר ההזמנה עשם המקבל ,יין את תאריך קבלתהויצ

  ). נספח ב (מוחשבת המ

שאינן , ולא ירשמו בקשות מפלות, רישום ההזמנה יתבצע בכפוף לנוהל איסור הפליה  4.2.1.5

  .שרהמנובעות מאופי התפקיד או ה

דורשי העבודה  ישראלים מקרב דורשי עבודהמתאם המעסיקים יבדוק אם קיימים   4.2.1.6

  .הרשומים בלשכה

 ימים מיום הגשת 10במהלך , לים לאיוש המשרהבמידה ולא נמצאו עובדים ישרא  4.2.1.7

 את הפרטים )'נספח ג(יסכם בטופס מנהל הסניף ו ירשם הדבר במערכת ההשמה, הבקשה

  :הבאים

  . פעילים המתאימים למשרה המבוקשתדורשי עבודהכמות    )א

   . שהופנו למעסיקדורשי עבודהכמות    )ב

   . שנקלטו לעבודה אצל המעסיקדורשי עבודהכמות     )ג

   . הסירוביםכמות   )ד
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  פעילות המחוז   4.2.2

  .אחריות מנהל המחוז לבחון תקינות טיפול הלשכה בבקשה של המעסיק  4.2.2.1

  .ע במיון המתאים לסוג המשרה המבוקשת"מנהל המחוז יבדוק את חתך דו  4.2.2.2

 מאגר מתוך, יפעל מנהל המחוז לאיתור מועמדים פוטנציאליים במקצוע הנדרש, בנוסף  4.2.2.3

לעניין זה . וינקוט פעולות הנדרשות בהתאם, דורשי עבודה פעילים הרשומים במחוז

מ ממקום עבודתו של " ק60ייחשב כמתאים דורש עבודה המרוחק ברדיוס של עד 

   ).לרבות ישובים במחוזות שונים(המעסיק 

ויצרף ,  ותוצאותיהםישראליםמנהל המחוז יפרט את הצעדים שננקטו להשמת עובדים   4.2.2.4

  .את חוות דעתו המנומקת

מנהל המחוז ירכז את כלל הנתונים שהתקבלו מהלשכות ויעביר למנהל אגף מעסיקים   4.2.2.5

 -לא יאוחר מ) 'נספח ד"  (סיכום פעילות המחוז בבקשה להעסקת עובדים זרים "–ח  "דו

  . יום מתאריך קבלת הבקשה בלשכה20

  

    לעובדים זריםיםת היתר שירות התעסוקה בוועדהודעת  4.3  

  .וועדה לעובדים זריםל שירות התעסוקה את המידע שבידילמסור ל השמה "באחריות סמנכ  4.3.1

ל השמה ומנהל אגף " שירות התעסוקה בפני הוועדה לעובדים זרים תסוכם על ידי סמנכהודעת  4.3.2

יתרים אשר תעלה את הבקשות בוועדת ה ותועבר ליחידת הסמך )' הנספח(שירותי מעסיקים 

 30במידה ועברו  (.  לאגף מדורי התשלומים– השטחים ב ובמקרה של עובד תושלעובדים זרים

  ).הבקשה תועלה לוועדה, כאשר יש אישור מסירה, ימים ולא התקבלה הודעה

ל "כפי שנתקבלה על ידי סמנכ יגיש את ההודעהנציג שירות התעסוקה בוועדה לעובדים זרים   4.3.3

ל השמה "ימציא נציג שירות התעסוקה לסמנכ, תהליך הדיון בבקשהבסיום   4.3.4  .השמה

  .העתק החלטת הוועדה לעובדים זרים, והמחוז המתאים

  

  בקרה  4.5

תהליכי הטיפול בבקשות ואמינות , מטה השירות יקיים בדיקות מדגמיות לבחינת איכות הנתונים

  .הדיווח

  

 נספחים מצורפים .5

  . טופס בקשה להעסקת עובדים– 'אנספח 

  . אישור מסירה– 'בנספח 

  . סיכום פעילות הלשכה למנהל המחוז– 'גנספח 

   סיכום פעילות המחוז למנהל אגף המעסיקים– 'דנספח 

  בבקשה להעסקת עובדים זריםשירות התעסוקה סיכום פעילות –' נספח ה
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  ' נספח א

  בקשה להעסקת עובדים
  או עובדי שטחים/דים זרים ות להעסקת עוב"ר ממשרד התמהמבקש היתמעסיק ימולא על ידי 

  

  ____________________: פ.ח' מס__________________ תיק ניכויים במוסד לבטוח לאומי ' מס

  ___________________________: שם המעסיק___________________________ : ענף כלכלי

  ________________________________: כתובת מקום העבודה

  _____________________פקס _______________________ נייד ______ ' ____________טל

_____________________________e-ail:   

  _________________________________ : שעות עבודה

  
  העובדים הנדרשים

  מספר עובדים  נתונים מיוחדים  דרישת התפקיד  מקצוע נדרש

        

        

        

        

  

  

  חתימה וחותמת המפעל     תפקיד ושם מגיש הבקשה      תאריך הגשת הטופס

______________      __________________      _________________  
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  'נספח ב

  

  __________ בגין הזמנה מספראישור מסירה

  

  

  )העתק יועבר למנהל המחוז, יתויק בלשכה(

  

  בקשה לשירות התעסוקה להעסקת עובדים

  

  חתימה וחותמת הלשכה        שם מנהל הלשכה        תאריך

______        ____________        _________________  

  

  

  

  

  

  

  __________אישור מסירה בגין הזמנה מספר

  

  

  )יימסר למעסיק(

  

  בקשה לשירות התעסוקה להעסקת עובדים

  

  חתימה וחותמת הלשכה        שם מנהל הלשכה        תאריך

______        ____________        _________________  
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  'פח גנס

  ___________________: לשכה________________ : מחוז

  

  סיכום פעילות הלשכה בבקשה להעסקת עובדים 

  עובדי שטחים/זרים  עובדיםת להעסקת"למעסיק המבקש היתר ממשרד התמ

  

  :פרטי המעסיק  .1

  ________________: תיק ניכויים' מס________________________________ : שם המעסיק

  

  :ע ברי השמה"להלן תוצאות ביצוע תהליך השמה איכותי לדו  .2

  

  לא הופנו למעסיק
  מספר
 הזמנה

  מקצוע
 מבוקש

  מספר
 דרושים

ע "כ דו"סה
המתאימים 
  למשרה

  כ"סה
  הופנו

  כ"סה
 נקלטו

  כ"סה
  כ"סה  סרבו

  
 הסיבות לאי הפנייתם

                  

                  

                  

                  

  
  

  :לשכהחוות דעת מנהל ה    .3

  

____________________________________________________________  

____________________________________________________________  

  

   חתימה וחותמת הלשכה        שם מנהל הלשכה        תאריך

__________       ____________                 _________________  
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  'מבטל נוהל מס
  מתאריך

 

  

  'נספח ד

  __________________: מחוז

  אגף מעסיקים : לכבוד

  סיכום פעילות המחוז בבקשה להעסקת עובדים
  עובדי שטחים/ת להעסקת עובדים זרים"למעסיקים המבקשים היתר ממשרד התמ

  

  פרטי המעסיק

: תיק ניכויים' מס_________________________ : שם המעסיק

__________________________  

  
  וע תהליך השמה להלן תוצאות ביצ  .2

  מספר
  הזמנה

  מקצוע
 מבוקש

  מספר עובדים
  נדרשים בהזמנה

  ע"כ דו"סה
 מתאימים במחוז

  ע"דו' מס
  שהופנו

  סרבו  נקלטו

              

              

  
  עובדים' מס      מקצוע      :נמצאו דורשי עבודה במקצועות המבוקשים

_____________     ___________________  

_____________    ______________ _____  

  
  עובדים' מס      מקצוע    :לא נמצאו דורשי עבודה במקצועות המבוקשים

_____________     ___________________  

_____________     ___________________  

  :סיכום תהליך העבודה במחוז באיתור עובדים לבקשה זאת

_____________________________________________________________________________  

.    

לא ניתן להשים עובדים ישראלים במשרות בגינן נתבקשו /הנני לאשר בזאת כי ניתן :אישור מנהל המחוז  .4

  .עובדים זרים  

  חתימה וחותמת        שם מנהל המחוז          :תאריך

_________________      ___________________    ___________________  
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  דף
1  

  מחליף דף  
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  'מבטל נוהל מס  
  מתאריך

  
  'הנספח 

  _____________________________שם המעסיק 

  _________________________מחוז     _____________________________כתובת 

  

  בבקשה להעסקת עובדים שירות התעסוקה סיכום פעילות 

  או עובדי שטחים/ת להעסקת עובדים זרים ו"ר ממשרד התמהמבקש היתמעסיק ל
  

  )מ" ק60ברדיוס (העונים לדרישת המעסיק דורשי עבודה         

  

  

מספר דורשי עבודה 
  שהופנו

 עבודה דורשימספר 
  מתאימים

מספר עובדים 
  נדרשים

  המקצוע המבוקש
מספר דורשי עבודה 

  שנקלטו
          

          

          

          

  

  

  

  מספר עובדים  מקצוע  לא נמצאו דורשי עבודה במקצועות המבוקשים/נמצאו      

                        _______  ___________  

_______  ___________  

_______  ___________  

  סיכום תהליך העבודה במחוז באיתור עובדים לבקשה זאת

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

  02-6229863: הסמך פקסיחידת ת "משרד התמ –העתק 

  

מנהל אגף מעסיקים שיווק                       תאריך

___________                    ___________________  


