
 

بطاقة الوصف الوظیفي

2 ة 1 مصف

مهس صاعي المسمى الوظیفي

%60 علاوة طبیعة العمل الابعة الدرجة الــانـة الفئة

فاا مع الجلة على الة الإداریة القائالأن یوت اعي بس الهال ی
على معای الدة وأنة اللامة العامة. ملخص الوظیفة

1. الاهة في تی الاسات وال الاصة بالائة المة.
2. تی الأنة الإداریة با یق الفاءة والفعالة في العل.

3. وضع معای لی الأداء داخل الإدارات والوائ والأقام وت الإناجة.
4. اسام الأسال الرة في ت فاعلة الام الإدار وإدخال اللجا بها.

5. دراسة وتلل العلات الإداریة في الائة المة وت تف إجاءات العل لإعادة
هسها.

6. إعاد وتی أنة الدة ووضع نام لها وماقها.
7. ت جدة العلات والإجاءات والمات القمة م خلال ماد ض وتك الدة.

8. حل الاكل باسام اللجا السة، والأسال الیاضة.
9. تلل الانات الفة والات الة ومعلمات الاریع.

10. وضع الاسات والإجاءات لان الالام بلائح الة واللامة الهة.
11. الإشاف على الانع والآت والاریع والقابة علها وعلى جدة علها إن لم.

12. الاهة بضع الاصفات للات واللع والمات إن لم.
13. القام بأ مهام أخ یلف بها في مال العل.

مهام الوظیفة

متطلبات إشغال الوظیفة

ماج الحد الأعلى للمؤهل
العلمي بالریس(هسة صاعة) الحد الأدنى للمؤهل

العلمي

القدرات والمهارات المهنیة

1. معفة جة بأنة الدة الاملة.
2. القرة على كابة القاری الفة باللغة العبة والانلیة.

3. الالام بالقان والأنة واللائح العل بها.
MS Office. امجب وخاصة باسام الة باسفة ج4. مع

5. إجادة اللغة الإنلیة.

القدرات والمهارات الشخصیة

اعلان داخلي 39/2023



 

2 ة 2 مصف

.یوح الفل بال الفعال والعرة على الات1. ق
2. تل الولة وح الف في الاقف الارئة.

3. الغة في العل وتی الات.
4. القرة على تل ضغ العل.

اعلان داخلي 39/2023


