
 

بطاقة الوصف الوظیفي

2 ة 1 مصف

اسم المسمى الوظیفي

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

وال انالق ة وفنیقة قانة بالاءات الالإج فة لاسال عایوال ادال ت
واللائح العل بها. ملخص الوظیفة

1. الاركة في إعاد الان الالي للة الیة الاصة بالق أو الائة.
2. الاركة في إعاد الراسات والإحائات الالة الاصة بالق أو الائة.

3. إعاد القاری الالة الاصة بالق أو الائة.
4. حف نة ع الثائ أو الات الالة كة ورقة وإلونة.

 .اشل الاف الإش ل تة للعة الالائح الوالل ال ل وفام بالع5. الال
د الان الاركة في لال لة وكمة الائاصة بالیات الان الاركة في ل6. ال

.ارأو ال
7. فح سلات وقد لع العاملات الالة العة وف الأنة العل بها .

ال ها وفابقم م أكعامل بها والي یة الالات والأوراق الكافة ال قاجعة وت8. م
واللائح العل بها.

9. الاركة في إعاد الازنات القییة والانات الامة ح عة عل الائة المة.
.لورة لال د إذا دعال الإنفاق في بع أو ض شاح أوجه ال10. اق

11. ماقة حكة الف والإنفاق للإدارات اللفة ومابقها للازنة وبدها.
12. تق العاملات الالة والالات والعاءات وأ وثائ أخ لها صلة بالإنفاق.

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

مهام الوظیفة

متطلبات إشغال الوظیفة

ماج الحد الأعلى للمؤهل
العلمي

بالریس(ماسة، ماسة مالة، الاسة والأم، ماسة تقة،
الاسة السة، الاسة باللغة الانلیة، ماسة وتلجا

(قة والاسة، الاسمات العلة المات، أنعلال

الحد الأدنى للمؤهل
العلمي

القدرات والمهارات المهنیة

1. معفة واسعة بالقان والأنة واللائح العل بها.
2. معفة جة بالان الالة والاسة وفقاً للأصل الهة.

3. القرة على إعاد القاری الالة.
4. إجادة العامل مع الامج الالة والاسة.

5. القرة على إعاد الازنات والانات.
6. معفة باللغة الإنلیة.

.MS Office امجب وخاصة باسام ال7. إجادة اس

اعلان داخلي 4/2023



 

2 ة 2 مصف

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 4/2023


