
 

بطاقة الوصف الوظیفي

1 ة 1 مصف

ادار صي المسمى الوظیفي

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

الإدارة والإشاف والابعة على ناات مفي الأقام الإداریة والالة. ملخص الوظیفة

1. الإشاف الاش على المات الإداریة والالة في الفى .
.في الأموم اسلال والالي والعوب اله الجابعة وت2. م

3. مابعة ملف الهلات.
.فاب للر والغلات الابعة س4. م

5. الإشاف الاش على المات الفقة بالفى.
6. مابعة أعال شكة الافة لان تف م نافة عالي.

7. مابعة خمات الغیة لان تف جدة عالة فا یعل بالغیة. 
8. مابعة ملات الانة في الفى.

.ل دورب اشول الالإداریة لل قاری9. رفع ال
10. عل زیارات وجلات مانة مة لل أقام الفى.

11. 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 صة، ادارة الاعال/ الادارة الة) 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.
MS Office. امجب وخاصة باسام ال4. إجادة اس

5. معفة باللغة الإنلیة.

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 /


