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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الأمانة العامة لمجلس الوزراء الدائرة الحكومية

 شؤون الموظفينرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ
 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الشؤون الإدارية الدائرة للشؤون الإدارية والمالية الإدارة العامة
 الشؤون الإداريةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
يتولى القســـــــــــــم متاا اتديد ايفتيالاو الوظيلية للوفداو التة،يمية العاملةا ومتا عة  لراءاو 

 الموظفين. معاملاوعملية التوظيفا وإنجاز كافة 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖
ايفتيالاو والمتاا متا عة عملية التوظيف  ما يتوافق مع شـــــــروف الوظيفة مروراد  تتديد  ❖

 المطلوبة وإلراء المقا لاوا وانتتاءد  اعتماد الشخص المةاسب لملأ الشاغر.
 البياناو الخاصـــــــــــــة  الموظفين  الأمانة العامة لمجلس الوزراءيعمل القســـــــــــــم على ا ويد  ❖

 للمساعدة في ااخاذ القراراو.
 .للأمانة العامة لمجلس الوزراء المساهمة في اطوير التيكل التة،يمي ❖
 يتا ع القسم  لراءاو شؤون الموظفين )نقلا انتدابا اعارةا اقاعدا ...الخ(. ❖
 مسؤول عن متا عة عملية اقييم الأداء السةوي للموظفين. ❖
 ففظ وابويب سجلّاو الموظفين ورقياد والكترونياد. ❖
  عداد التقارير الدورية الخاصة  القسم الذي يشرف عليه. ❖
 متاا أخرى يُكلف  تا في مجال اختصاصه. أي ❖

 المشاركة في اللجان التكومية ذاو العلاقة  مجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
 دارة العملياوا  دارة الموارد ) دارة الأعمال انجلي يا  دارة الأعمالا 

البشريةا الإدارة التكةولوليةا  دارة الأعمال والتجارة ايلكترونيةا  دارة 
الأعمال ايلكترونيةا الإدارة العامةا الإدارة والسياساو العامةا  دارة 

الأعمال المعاصرةا معلومااية  دارة الأعمالا ن،م المعلوماو 
 يل(والتمو  كلية الإدارة-الإدارية

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 مالستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 . تا المعمول واللوائح والأن،مة  القوانين ايلماا ❖

 .القدرة على اتديث واطوير آلياو العمل ❖

 الملفاو والسجلاو.معرفة  أصول أرشفة  ❖

 القدرة على فل المشكلاو التي اطرأ أثةاء اأدية العمل. ❖
 . MS Office وخاصة استخداا التاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجلي يةالمعرفة   ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على اياصال الفعال والعمل  روح الفريق. ❖

 الطارئة.اتمل المسؤولية وفسن التصرف في المواقف  ❖
 القدرة على اتمل ضغوف العمل. ❖
 القدرة على التعلم واطوير الذاو. ❖
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