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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الحكم المحلي الدائرة الحكومية

 التنسيق والمتابعةرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 مكتب الوكيل الدائرة - الإدارة العامة

 مكتب الوكيلمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
ولهـا لههـاو دصـــــــــــــلمراســـــــــــــلو ال ــــــــــــــالتأ دالواتل لمكتـب الوكيـل دالتـ  ـد م  ا متـاعةـة ❖

 الاخت اص عالوزاتأ دالإشراف على عملية حفظ المراسلو دأتشفتها.

 مهام الوظيفة

 الإلاتأ الةامة. /المشاتكة في دضع خطة الدائرأ ❖

 متاعةة كافة المراسلو الواتلأ إلى مكتب الوكيل. ❖
متاعةة كافة المراسلو ال التأ م  مكتب الوكيل دالت  د م  دصولها إلى الههاو  ❖

 المةنية داتخاذ ما يلزم م  إجراءاو.
 قبل الوكيل.متاعةة كل ما يتةلق م  أموت دمواضيع يتم تكليفهم بها م   ❖
 الإشراف على حفظ جميع المراسلو في ملفاتها عةد الت  د م  المرجع الخاص بها. ❖
 إعدال فهرس عام لهميع الملفاو الموجولأ لدى مكتب الوكيل. ❖
 الالتزام عهميع سياساو الوزاتأ دإجراءاتها التنظيمية. ❖

 إعدال التقاتير الددتية الخاصة عالقسم الذي يشرف عليه. ❖
 أخرى يكلف بها في مهال الةمل.أي مهام  ❖

 المشاتكة في اللهان الحكومية ذاو الةلقة عمهال الةمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجستير الحد الأعلى للمؤهل الشهالأ الهامعية الأدلى الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المةمول داللوائح دالأنظمة عالقواني  الالمام ❖

 القدتأ على حل المشكلو التي تطرأ أثناء ت لية الةمل. ❖
 . MS Office برامج دخاصةاستخدام الحاسوب إجالأ  ❖

 دالوتقية. المةرفة عآلياو الأتشفة الالكتردنية ❖

 .رالقدتأ على إعدال التقاتي ❖

 .المةرفة عاللغة الإنهليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدتأ على الات ال الفةال دالةمل بردح الفريق. ❖

 تحمل المسؤدلية دحس  الت رف في المواقف الطاتئة. ❖
 القدتأ على تحمل ضغوط الةمل. ❖
 القدتأ على التةلم دتطوير الذاو. ❖
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