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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 التنمية البشرية رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

وحدة التخطيط وتطوير الأداء  الإدارة العامة
 المؤسسي

 دائرة تطوير الأداء المؤسسي الدائرة

 تطوير الأداء المؤسسيمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

التدريب الســـــــــــ ويةث ودراســـــــــــة الأ ر تحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين وتصـــــــــــمية وت في   طة 
بالإضــــالة ولى وضــــ   طة  ثالتدريبي على الموظفينث والت ســــيل والت ــــبيه م  الختات المختصــــة

 بالخصوص.الحديثة المستخدمة والتوجتات لتطوير العمل لي القسة بما يت اسب م  الأساليب 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. الم اركة لي وض   طة الدائرة/ ❖

 .تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الوزارة ❖

 .تصمية  طة تدريب س وية واعتمادها من وكيل الوزارة ❖

 .ض الواق  حسب الخطةأر ت في  البرامج التدريبية على  ❖

 .التدريب على الموظفين أ راجراء تقيية دوري لدراسة  ❖

العلاقة لتبادل  الت ســــيل والت ــــبيه م  مرايب التدريب والمؤســــســــات الوت ية والدولية  ات ❖
 الخبرات والكفاءات المتولرة.

 وعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسة ال ي ي رف عليه. ❖

 أي متام أ رى يكلف بتا لي مخال ا تصاصه. ❖

 الم اركة لي اللخان الحكومية  ات العلاقة بمخال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 العلميالمؤهل 

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)ودارة الأعمال انخليبيث ودارة الأعمالث ودارة العملياتث ودارة الموارد الب ريةث 

الإدارة التك ولوجيةث ودارة الأعمال والتخارة الالكترونيةث ودارة الأعمال 
والسياسات العامةث ودارة الأعمال المعاصرةث الالكترونيةث الإدارة العامةث الإدارة 

 .معلوماتية ودارة الأعمالث نظة المعلومات الإدارية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 

 

اعلان داخلي 62/2023



 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

2 
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بتا المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل الم كلات التي تطرأ أ  اء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  و اصةباستخدام الحاسوب  معرلة ❖

 .اللغة الإنخليبيةالمعرلة ب ❖

 القدرة على ت في  الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على ودارة الاجتماعات. ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الاتصال الفعال والعمل بروح الفريل.قدرة على  ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف لي المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلة وتطوير ال ات. ❖
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