
 

بطاقة الوصف الوظیفي

2 ة 1 مصف

إدار جامعي المسمى الوظیفي

%25 علاوة طبیعة العمل الامة الدرجة الــانـة الفئة

القام بأعال إداریة معة في مالات ملفة لق أهاف الائة المة ملخص الوظیفة

1. الاركة في وضع خة العل الاسة لق أهاف الحة.
2. تقی أفار ومقحات جیة تهف إلى ت جدة العل وحل الإشالات وتقی اللل.

3. تف جع العلات الإداریة والقارات الادرة على وجه القة والعة.
4. إعاد الكات الاخلة والعاملات الإداریة والعل على مابعها.

5. إعاد القاری والاذج والاسلات الاصة بالعل.
6. إعاد وت وأرشفة اللات واللفات الاصة بالعل.

اضابة مة وكحاصة بالاعات الل والاجورشات الع وت اعولة ال7. ج
الاجاعات.

8. القام بأ مهام أخ یلف بها في مال العل.

مهام الوظیفة

متطلبات إشغال الوظیفة

ماج الحد الأعلى للمؤهل
العلمي

بالریس(ادارة اعال، إدارة مالة، ادارة الاعال الالونة، ادارة
تلجة، ادارة اعال بالانل، تلجا إدارة الأعال، إدارة

ییل، إدارة وتة الإدارة والمات الإداریة-كلعلال ة، نونإل
ماریع، الاناج، إدارة وساسات عامة، الی، إدارة الأعال والارة
الإلونة، إدارة الأعال العاصة، ریادة الأعال، معلماتة إدارة

الأعال)

الحد الأدنى للمؤهل
العلمي

القدرات والمهارات المهنیة

1. معفة بالقان والأنة واللائح العل بها.
.وال رة على ال2. الق

3. القة في العل وإنازه بفاءة عالة.
4. معفة باللغة الإنلیة.

.MS Office امجب وخاصة باسام ال5. إجادة اس

القدرات والمهارات الشخصیة

.یوح الفل بال الفعال والعرة على الات1. ق
2. تل الولة وح الف في الاقف الارئة.

3. الغة في العل وتی الات.
4. القرة على تل ضغ العل.

اعلان داخلي /
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اعلان داخلي /


