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 بطاقة الوصف الوظيفي

  وزارة الأشغال العامة والإسكان الدائرة الحكومية
 العطاءات قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ
 

 شيكل 300

 إدارة العطاءات المركزية الإدارة العامة
 

دائرة العطاءات المركزية وعطاءات  الدائرة
 الوزارة

 

 .مدير دائرة العطاءات المركزية وعطاءات الوزارة ❖ المسئول المباشر
  ❖ المسؤوليات الإشرافية  ❖

 ملخص الوظيفة

الإجراءات القانونية  المشاركة في لجان فتح وترسية العطاءات وتدوين محاضرها ومتابعة 
 .والإدارية للترسية

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 .تدقيق الإعلان عن العطاء في الصحف أو حسب النظام ❖
 .متابعة دعوات الحضور لأعضاء لجنة العطاءات ❖
 .المشاركة في لجان فتح المظاريف والترسية وتدوين محضر بها ❖
 .التقارير المالية والفنية لكل عطاءمتابعة  ❖
 .متابعة تجهيز العقود مع الدائرة القانونية وتوقيعه من المختص ❖
 .إحالة العطاء على المقاول الفائز ❖
 .متابعة استكمال الأمور التعاقدية مع المقاول الفائز ❖
المالية اســتلام الكفا ت والتيمينات الخا ــة للعطاءات وتســليا أ ــل الكفا ت إلى الدائرة  ❖

 .مع ا حتفاظ بالتيمينات
الإشــــــــــراف على ا حتفاظ بنســــــــــخة أ ــــــــــلية من جميع الو ائق ماعدا الكفا ت في ملف  ❖

 .خاص
 .توزيع نسخة من العطاءات إلى الإدارة العامة للإشراف ودائرة العطاءات المركزية ❖
 إعداد التقارير الدورية الخا ة بالقسا الذي يشرف عليه. ❖
 بها في مجال اختصا ه.أي مهام أخرى يكلف  ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة 
هندسة ، العمارةهندسة ، هندسة التخطيط العمراني، الهندسة المعماريةالهندسة المدنية، )

التشييد وإدارة المشاريع، هندسة المباني، هندسة البناء، هندسة علوم المواد، الهندسة 
إدارة الإنشاء والتشييد، الهندسة المدنية وخدمات المباني،  التحتية، هندسةالمدنية والبنية 

والمساحة، الهندسة المدنية والمنشآت المستدامة المسار التعاوني، هندسة المباني والطرق 
 (هندسة تكنولوجيا المباني

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 .على الفئة الثانية دمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنواتخ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين ا لمام ❖

 تطرأ أ ناء تيدية العمل.القدرة على حل المشكلات التي  ❖
 . MS Office  وخا ةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على ا تصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 التعلا وتطوير الذات.القدرة على  ❖
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