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 بطاقة الوصف الوظيفي

  وزارة النقل والمواصلات الدائرة الحكومية
 متابعة ترخيص وتسجيل المدارس والمعاهد في الفروعرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

لاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ
 الإشــرافية

 شيكل 300

الادارة العامة لمدارس ومعاهد تعليم  الإدارة العامة
 السياقة

والمعاهد وفاحصي  دائرة المدارس الدائرة
 والمعاهد وفاحصي السائقين المدارس مدير دائرة ❖ المسئول المباشر السائقين

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

وتسجيل المدارس والمعاهد ومنح رخص مصدقة لمدراء المدارس  ترخيصالإشراف على 
 والمدربين والتأكد من صلاحية المركبات المستخدمة للتدريب.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

ترخيص وتسجيل مدارس ومعاهد تعليم السياقة ومراكز تعليم الاشارات وفق القوانين  ❖
 والتعليمات المتبعة في وزارة النقل والمواصلات.والأنظمة 

منح رخص مصدقة لمدراء مدارس تعليم السياقة لمزاولة هذه المهنة حسب الشروط التي  ❖
 وضعتها وزارة النقل والمواصلات.

منح رخص مصدقة للمدربين والمدراء المهنيين الذين يرغبون في العمل بمدارس تعليم  ❖
 في الرخصة.السياقة حسب الدرجة المدونة 

 إجراء الفحوصات النظرية والعملية للطلاب الراغبين في الحصول على رخص القيادة ❖

التأكد من صلاحية المركبات المستعملة للتدريب ومتانتها وصيانتها الدورية وفحص  ❖
تأمينها وتحديد عمرها الافتراضي كمركبات للتعليم بالتنسيق مع الجهات المختصة في 

 الوزارة.
 التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه.إعداد  ❖
 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال العمل. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 الإداريةبكالوريوس في أحد برامج العلوم 
)إدارة الأعمال انجليزي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشرية، الإدارة 
التكنولوجية، إدارة الأعمال والتجارة الالكترونية، إدارة الأعمال الالكترونية، الإدارة 

عمال، العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية إدارة الأ
 نظم المعلومات الإدارية(

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبةأو 
)المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، المحاسبة، المحاسبة 

المعلومات المحاسبية، المحاسبة  والمحاسبية، أنظمةالتطبيقية، العلوم المالية 
 والتدقيق(

 العلوم الماليةبكالوريوس في أحد برامج أو 
)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التكنولوجيا المالية، التمويل، العلوم 

المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التمويل 
 الاسلامية(. والمصارف

 أو بكالوريوس في أحد برامج الهندسة
الهندسة الميكانيكية،  الهندسة المعمارية، الهندسة الصناعية، الهندسة المدنية،)

هندسة الحاسوب، هندسة النظم الذكية، هندسة الميكاترونكس، هندسة أنظمة 
الحاسوب، هندسة الاتصالات، هندسة أمن المعلومات السيبراني، هندسة التشييد 

وإدارة المشاريع، هندسة المباني، هندسة الحاسوب والاتصالات، هندسة النظم الذكية 
والحاسوب، هندسة المواد، هندسة البناء، هندسة الجيوماتكس، هندسة علوم المواد، 
الهندسة المدنية والبنية التحتية،  هندسة البرمجيات، هندسة التخطيط والتصميم 

الحضري، هندسة الذكاء الصناعي، هندسة إدارة الإنشاء والتشييد، الهندسة المدنية 
والمنشآت المستدامة المسار التعاوني، الهندسة  وخدمات المباني، الهندسة المدنية

ندسة العمارة ، هندسة السيارات، هندسة المباني والطرق ه، الاتصالاتوتكنولوجيا 
 .(والمساحة، هندسة تكنولوجيا المباني

 في أحد برامج الاقتصاد بكالوريوس أو
الاقتصاد، الاقتصاد والعلوم السياسية، الاقتصاد الرقمي  ،اقتصاد وإحصاء تطبيقي) 

وتكنولوجيا المال، الاقتصاد والمصارف الإسلامية، الاقتصاد والتمويل الإسلامي، 
 (اقتصاديات الأعمال، اقتصاد الأعمال

لحد ا
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 .على الفئة الثانية دمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنواتخ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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