
 

بطاقة الوصف الوظیفي

2 ة 1 مصف

أم مة المسمى الوظیفي

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

وفة إداریة تعل بإدارة الة وتقی الأعال الفة والإداریة والمات في مال ال العلي. ملخص الوظیفة

1. وضع وتف الة الیة للمة الة في الرسة أو غها وفقا للإار العام لة
الزارة.

2. تل ال والوریات والعات الأخ في اللات الاصة بها.
.ل مب یفها للعة وإتاحة الالف ة وفقا للیات الم ف وت3. ت

4. إعاد الأدلة الإرشادیة اللازمة لاعة الفی م الة في الصل إلى الاد الة
.لة ویهب

5. تهة الة الة الاسة للهر وكل لارسة اللة للا الفد والا العي
داخل الة.

6. إعاد الامج القافة ل اللة على القاءة وإرشاده إلى أفل سل القاءة والاسفادة بها
وخاصة با یل بالاهج الراسة.

7. تع الع الرسي على ارتاد الة وتث صلة اللة بها والاسفادة م مادر
.لهي موی اجاتهمع اح فا یعة بها بفة العال

.ل دورها بابعاصة بها وملات الال عارة وفة الاسلة وعلات الس 8. ت
9. الاركة في تری اللة على أسال جع الانات والعلمات وماهج ال وكفة الإفادة

م الات العامة.
10. تی احاجات الة م معات وك وماجع ودوریات ووسائ تعلة ملفة.
11. مابعة الات في مال الات ومادر العفة وإلاع الع الرسي علها

للاسفادة مها ح الإمانات الاحة.
12. إجاء الد ال للة.

13. إعاد تقاری دوریة ع س العل في الة.
14. اقاح تی بامج وخ المة الة با یق الأهاف الدة مها.

15. 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(عل الات، الات وتقة العلمات) الحد الأدنى للمؤهل

العلمي

القدرات والمهارات المهنیة

اعلان داخلي 40/2023



 

2 ة 2 مصف

1. معفة في ق ال العلي.
2. القرة على اسام القات الیة في إدارة الات.

3. القرة على ال مع السات اللة العاملة في مال الات.
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 40/2023


