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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الحكم المحلي الدائرة الحكومية

 الموارد البشريةرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة الشؤون الإدارية الدائرة الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية الإدارة العامة

 مدير دائرة الشؤون الإدارية. ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

وضـــــــــت اللإـــــــــياعـــــــــاا والإفرا اا المهعلوة ظشـــــــــؤون الم      و دار  ا و   ي  و دري   ❖
ويه لى الاشراف على دوام الم      وافازا  م ومغادرا  م والملإاهمة في الم     ، كما 

  ط ير ال يكل الهنظيمي و بلإيط الإفرا اا والقيام ظأي م ام   كل إليه.

 مهام الوظيفة

 حديد احهيافاا ال زارة ال  يفية، ويشمل ذلك  ع    م   ي ال زارة واخهيارهم و ن ا   ❖
 الم     ، ومهاظعة الش اغر ال  يفية.خدمه م ظالإضافة إلى  و يم 

 ط ير م ام الم ارد البشرية و ن  ذها ظما في ذلك   عيت مصادر اله  ي  والهع     ❖
وهيكل الهع يضاا ونظم الأف ر والمعاشاا ومعالجة مشاكل الم      فيما يهعلق 

 ظلإل ك الم      وانضباط م وحو ق م وأنماط عمل م وغ ر ذلك.  

 م      ومهاظعة عجلا  م، و دارة نظام الح افز في ال زارة.مرافعة أدا  ال ❖

صياغة الو اعد والل ائح والإفرا اا الخاصة ظإدارة الم      ويشمل هذا ظشكل عام  ❖
 ط ير إفرا اا م حدة فيما يهعلق ظالعملياا الهنظيمية العامة و خطيط العمل الهنظيمي 

 دارة العليا و ن  ذ ذلك ومهاظعهه. وضمان الملإا لة و وديم الهوارير إلى مجم عة الإ

 إعداد الهوارير واله صياا المهعلوة ظلإياعة اله  ي  وعرض ا على الإدارة العليا في ال زارة. ❖

 حديد إفازاا الم      الملإهحوة حلإ  الأنظمة والو ان   و ثباا ما يلإهغل من ا  ❖
 مل.و شعار الم      ظأرصد  م و نظيم فهراا اعهغلال ا حلإ  حافة الع

 ط ير قاعدة بياناا مح عبة خاصة ظالم     ، و طبيو ا ومهاظعة أرش ة معاملاا  ❖
 ومل اا الم     . 

 رص د إفازاا الم      حلإ  البرنامج المعد لذلك وح ظ ا حلإ  الرقم المهلإللإل  ❖
 ومهاظعة افازاا الم      ظأن اع ا و عداد الهوارير والكه  اللازمة لذلك.  

 ل الإضافي وبدل ع ر مت بداية كل ش ر.إعداد كش فاا العم ❖

 إعداد الهوارير الدورية الخاصة ظالولإم الذي يشرف عليه. ❖

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضت خطة الدائرة ❖

 أي م ام أخرى يكلف ب ا في مجال العمل. ❖

 المشاركة في اللجان الحك مية ذاا العلاقة ظمجال العمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
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 الوظيفةمتطلبات إشغال 

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
العملياا،  الأعمال، إدارةإدارة الأعمال ظاللغة الانجل زية، إدارة )

والهجارة إدارة الم ارد البشرية، الإدارة الهكن ل فية، إدارة الأعمال 
، إدارة الأعمال الالكهرونية، الإدارة العامة، الإدارة الالكهرونية

مال، ريادة الأع ،المعاصرةواللإياعاا العامة، إدارة الأعمال 
الإدارة الالكهرونية، معل ما ية إدارة الأعمال، الإدارة والريادة، 

 (كلية الإدارة والهم يل-نظم المعل ماا الإدارية

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 مافلإه ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعم ل والل ائح والأنظمة ظالو ان   الالمام ❖

 الودرة على حل المشكلاا الهي  طرأ أثنا   أدية العمل. ❖
 . MS Office برامج وخاصةاعهخدام الحاع ب ظ المعرفة ❖

 .الودرة على  صميم و عداد البرامج الهدريبية ❖

 .رالودرة على إعداد الهواري ❖

 .المعرفة ظاللغة الإنجل زية ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الا صال ال عال والعمل بروح ال ريق. ❖

  حمل الملإؤولية وحلإ  الهصرف في الم اقف الطارئة. ❖
 الودرة على  حمل ضغ ط العمل. ❖
 الودرة على الهعلم و ط ير الذاا. ❖
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