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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الزراعة الدائرة الحكومية

 الخدماترئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الخدمات والمشتريات الدائرة للشؤون الإدارية والمالية العامةالإدارة 

 والمشتريات دائرة الخدماتمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
الدائرة بمســـــــــــــتخيات لالية الوخدة للوم خر ومخ    إدارة وتنســـــــــــــ ت دمي  دخانا ت د   الخدمات 

 الحكخمية.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة ف  وض  خطة الدائرة ❖

 الإشراف للى بخف  ات الخزارة. ❖
 العمل للى نظافة مبان  الخزارة. ❖
 القيام بألمال الأمن والمتابعة. ❖
 الإشراف للى المراسل ن والعمال. ❖

 إلداد الت ارير الدورية الخاصة بال س  الذي  شرف لليه. ❖

 م ام أخرى  كلف ب ا ف  موال اختصاصه.أي  ❖

 المشاركة ف  اللوان الحكخمية ذات العلاقة بموال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 رمادست  الحد الأعلى للمؤهل ولىالش ادة الوامعية الأ الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 ال درة للى إدارة وتنظي  الخقت. ❖

 .ب ا المعمخل واللخائح والأنظمة بال خان ن الالمام ❖

 ال درة للى حل المشكلات الت  تطرأ أثناء تأد ة العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسخب  معرفة ❖

 المعرفة باللغة الإنول زية. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

  درة للى الاتصال ال عال والعمل بروح ال ريت.ال ❖
 المخاقف الطارئة. ف التصرف  وحسنالمسؤولية  تحمل ❖
 ال درة للى تحمل ضغخط العمل. ❖
 .الذات وتطخير التعل  للى ال درة ❖
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