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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 رئيس قسم شؤون الموظفين شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 العـلاوة الإشــرافية انيةــالث ةــالفئ

الإدارة العامة للشئون الإدارية  العامةالإدارة 
 والمالية

 دائرة الشئون الإدارية الدائرة

 مدير دائرة الشئون الإدارية ❖ المسئول المباشر

 المسؤوليات الإشرافية
 شعبة إجراءات الموظفين ❖

 شعبة الملفات ❖

 ملخص الوظيفة

قالموظفين من التعيين حتى يختص القســـا قالمياج قعميلإ الإجراءات والمعامات الإدارية الخا ـــة 
انهاء الخدمة وشـــــهادات الخجرة وجميلإ ات ادات و دسيئ سســـــائا الروا م الخا ـــــة قموظف   ـــــل ة 

 الأراض .

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة    وضلإ خ ة الدائرة/ ❖

المياج قعميلإ اتجراءات الخا ة قالموظفين من ) عيينات و رقيات، انتداب، عقود،  ❖
 التقاعد وات تقالة وانهاء خدمات، الإعارة(.

 اعداد ساعدة بيانات محو بة شاملة لعميلإ موظف   ل ة اتراض  وأرشفتها الكترونيا. ❖

 تح ملفات شخصية لعميلإ موظف   ل ة اتراض  وأرشفة جميلإ المستندات حسم  ❖
 ات ول.

 وبدون را م. الإشراف على الإجازات قعميلإ أنواعها العادية والمرضية والخارجية ❖

  دسيئ سسائا الروا م ومراجعتها ومتاقعتها ملإ وزارة المالية. ❖

 إعداد شهادات الخجرة وات ادات الخا ة قالموظفين قكا ة أنواعها. ❖

 متاقعة العمل الإضا   للموظفين قالتنسيئ ملإ اتدارات المختصة. ❖

 هاعلمية ودرجا ها الومؤها موظف   ل ة الأراض  أعداد الخا ة قإعداد التقارير  ❖
 وظيفية.ها الومسميا 

و دسيئ  عات الحضور  الأراض إعداد  قارير الدواج الشهرية الخا ة قموظف   ل ة  ❖
 والغياب قالتنسيئ ملإ الإدارات اتخرى.

 أي مهاج أخرى يكلف بها    معال اختصا ه. ❖

 المشاركة    اللعان الحكومية ذات العاسة قمعال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

)إدارة الأعمال انعليزي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد 
البشرية، الإدارة التكنولوجية، إدارة الأعمال والتعارة اتلكترونية، إدارة 

اتلكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسيا ات العامة، إدارة الأعمال 
 الأعمال المعا رة، معلوما ية إدارة الأعمال، نظا المعلومات الإدارية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةوالمهارات االقدرات 

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة قالقوانين اتلماج ❖

 القدرة على حل المشكات الت    رأ أثناء  أدية العمل. ❖
 . MS Office  وخا ةقا تخداج الحا وب  معر ة ❖

 .اللغة الإنعليزيةالمعر ة ق ❖

 القدرة على  نفيذ الخ ط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة اتجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 سدرة على ات صال الفعال والعمل بروح الفريئ. ❖

  حمل المسؤولية وحسن التصرف    المواسف ال ارئة. ❖
 القدرة على  حمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلا و  وير الذات. ❖
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