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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 رئيس قسم خدمات التشغيل شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 مديرية العمل في المحافظة الدائرة - العامةالإدارة 

 العمل في محافظة مديريةمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

 .على دخول ســــــــــــوي العمل وهحي   ن ا  م  يوالعاطل   ع  العمل دعم ومســــــــــــاعد  ال ري    
لل ري    باـــخي خياراه م الم  يةت وهحديد م ااا العمل الم اســـ ة  ف ر اســـراـــاراا وترشـــادااهو و 

 . مووضع خطط مسريبلية لرحي   أهداف

 مهام الوظيفة

 الم  ية الحيا  في ااندماج على ومساعده م العمل ع  ال احث   ع  المعلوماا جمع ❖
 .المروفر حسب

 المطلوبة والاروط المؤهلاا وع  تبالم اآا والاواغر العمل فرص ع  المعلوماا جمع  ❖
 .وخاص ره العمل واقع وع  تلرلب ر ا

 تإنراج ا ونوعية تالم  ية وخصائص ا تف  ا العامل   وعدد الم اآا ع  المعلوماا جمع ❖
 .والأكاديمية والماهر  الف ية العاملة الأيدي م  والمسريبلية الآنية وحاجاه ا العمل وظروف

 ذلك بعد والقيام تأصحاب ا على الأخضر ال ط داخل للعامل   العمل هصاريح هوزيع ❖
 .المديرية في المحفوظة ملفاه م في الرصاريح صور بوضع

 ال انب م  مسرحياه م لرحص ل للعمال ااجرماعية الحيوي  طل اا برعبئة القيام ❖
 للإدار  الطل اا إرسال ثم وم  تملفاه م وفي الس لاا في ذلك وهوث   تالإسرائ لي

 .الأخضر ال ط داخل ااخرصاص ج اا لدى ومرابعر ا لإرسال ا
 ه ظيم وكذلك تالأخضر ال ط وداخل محليا   بالمارغل   ال اصة الس لاا وتدار  ه ظيم ❖

 .العمل ع  لأنفس م ال احث   بالمرعطل   ال اصة الس لاا وتدار 
 أصحاب وشروط موائمة حسب ه ف ذها على والعمل تالعمل عروض طلبياا وتدار  ه ظيم ❖

 .العمل
 بالإضافة هذا تالم  ية م اراه م مسروى  لقياس العامل   وكذلك تالعمل ع  العاطل   هوجيه ❖

 على ومساعده م تالمروفر  الم  ي الردريب بإمكانياا والااباا الا اب وترشاد هوجيه إلى
 .والعلمية والفكرية البدنية ومؤهلاه م هرلاءم الري الر صصاا اخريار

 والراغ ل الصغ ر  المؤسساا إحداث على الم  ية واليدراا الكفاءاا أصحاب مساعد  ❖
 .الذاهي
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 .نوعه كاي م ما هح ز أو هم ز دوي  لليانوي  ط يا   الراغ ل في الأولوياا ه ف ذ إلى السعي ❖
 ط يا   الراغ ل دائر  إلى الموكلة المااريع وتن از الراغ ل برامج ه ف ذ حس  إلى السعي  ❖

 .الوط  في به المعمول الراغ ل دائر  م ام لدل ل وفيا   تللغرض الموضوعة للإجراءاا
 .وااجرماعي ااقرصادي المحيط مع العلاقة وهوط د الراغ ل خدماا هطوير على العمل  ❖
 الإدار  العامة. /المااركة في وضع خطة الدائر  ❖

  إعداد الريارير الدورية ال اصة باليسم الذي يارف عليه. ❖

 .العمل طبيعة حسب ب ا يكلف أخري  م ام أي ❖

 المااركة في الل اي الحكومية ذاا العلاقة بم ال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة
ال  دسة  الذكيةت ه دسة أنظمة الحاسوبته دسة الحاسوبت ه دسة ال ظم ) 

ه دسة أم  المعلوماا الس برانيت ه دسة الحاسوب  ااهصاااتوهك ولوجيا 
ه دسة ال ظم الذكية والحاسوبت ه دسة الأنظمة والأج ز  الذكيةت ت وااهصااا

 (ه دسة البرم ياا
 أحد برامج تكنولوجيا المعلومات في بكالوريوس

هطوير البرم ياات نظم هك ولوجيا المعلوماات علم الحاسوبت هك ولوجيا ) 
ت نظم المعلوماات الحوس ة ال يالةالمعلوماا المحوس ةت هك ولوجيا المعلوماات 

ماات أنظمة هك ولوجيا المعلوماا الرطبيقيةت علوم الحاسبت أم  المعلو 
الا كاا وأم  ت هك ولوجيا المعلوماا وااهصااات المعلوماا الحاسوبية

المعلوماات الحوس ة الرطبيقيةت هك ولوجيا الويب وأم  المعلوماات الحاسوب 
 (وهك ولوجيا المعلوماا

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدار  الأعمال ان ل زيت إدار  الأعمالت إدار  العملياات إدار  الموارد ال اريةت 

والر ار  االكررونيةت إدار  الأعمال االكررونيةت  الإدار  الرك ولوجيةت إدار  الأعمال
الإدار  العامةت الإدار  والسياساا العامةت إدار  الأعمال المعاصر ت معلوماهية 

 إدار  الأعمالت نظم المعلوماا الإدارية(
 في أحد برامج الاقتصاد بكالوريوس أو

ااقرصادت ااقرصاد والعلوم السياسيةت ااقرصاد  تاقرصاد وتحصاء هطبييي) 
الرقمي وهك ولوجيا المالت ااقرصاد والمصارف الإسلاميةت ااقرصاد والرمويل 

 (الإسلاميت اقرصادياا الأعمالت اقرصاد الأعمال

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجسر ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 يدر  على إدار  وه ظيم الوقت.ال ❖

 .ب ا المعمول واللوائح والأنظمة باليوان   االمام ❖

 اليدر  على حل الماكلاا الري هطرأ أث اء هخدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباسر دام الحاسوب  معرفة ❖

 .الإن ل زيةاللغة المعرفة ب ❖

 اليدر  على ه ف ذ ال طط الموضوعة. ❖

 اليدر  على إدار  ااجرماعاا. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 يدر  على ااهصال الفعال والعمل برو  الفري .ال ❖
 المواقف الطارئة. فيالرصرف  وحس المسؤولية  هحمل ❖
 اليدر  على هحمل ضغوط العمل. ❖
 .الذاا وهطوير الرعلم على اليدر  ❖
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