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 بطاقة الوصف الوظيفي

  الأوقاف والشؤون الدينيةوزارة  الدائرة الحكومية
 (رفحمتابعة المساجد ) قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 (رفحمحافظة )دائرة مديرية أوقاف  الدائرة الإدارة العامة للمساجد والمديريات الإدارة العامة

 (رفحمحافظة )أوقاف  مدير دائرة مديرية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 .اللجان الادارية ولجان الاعمار فيهامتابعة والاشراف على العاملين في المساجد، وتشكيل ال ملخص الوظيفة

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

متابعة تشــــــكيل اللجان الإدارية للمســــــاجد، والت مد من ت دىة مهامها على ال ج  المطل    ❖
 وفق الأص ل السليمة.

الإدارية والمالية بما متابعة تشـكيل لجان ععمار المسـاجد، والتح ق من مـ مة الإجرا ات  ❖
 يت افق مع الأنظمة والل ائح المعم ل بها لدى ال زارة.

الإشـــــراف على مـــــير العمل في المســـــاجد، ومتابعة التها  العاملين فيها بما ى ـــــمن ت  ي   ❖
 ميامات ال زارة وتعليماتها.

 رة ععداد الت ارير ال زمة ح ل العمل في المســـــاجد، ومدى ت  ي  ال رامس والســـــيامـــــات الم ❖
 من ق ل ال زارة بما ىخد  الرمالة السامية لها.

 أي مها  أخرى ىكلف بها في مجال اختصاص . ❖

 المشاركة في اللجان الحك مية ذات الع قة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 الدينية في أحد برامج العلوم بكالوريوس 
الشريعة الإم مية، الدع ة والاع  ، الشريعة، أص ل الدين، ال    والتشريع، الدع ة )

وأص ل الدين، ال رآن والدرامات الإم مية، الدرامات الإم مية، الدرامات الدي ية، 
ع ة الإم مية الت سير وعل   ال رآن، الدع ة الإم مية، ال را ات ال رآنية، الد

 (المعاصرة
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإداريةأو  

العمليات، عدارة الم ارد البشرية، الإدارة  الأعمال، عدارةعدارة الأعمال انجليهي، عدارة ) 
الإدارة ، ، عدارة الأعمال الالكترونيةوالتجارة الالكترونيةالتك  ل جية، عدارة الأعمال 

والسيامات العامة، عدارة الأعمال المعاصرة، معل ماتية عدارة الأعمال، العامة، الإدارة 
 (ملية الإدارة والتم يل-نظم المعل مات الإدارية

  أو بكالوريوس
تعليم اللغة العربية والتربية الإسلامية، اللغة )شريعة وقان ن، أو بكال ري س تربية عم مية، 

 (العربية والدراسات الإسلامية

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

 أن يكون سكن المتقدم في نفس محافظة المديرية التي يتبع لها القسم ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعم ل والل ائح والأنظمة بال  انين الالما  ❖

 المشك ت التي تطرأ أث ا  ت دىة العمل. ال درة على حل ❖
 . MS Office  وخاصةبامتخدا  الحام    معرفة ❖

 .اللغة الإنجليهيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال ال عال والعمل بروح ال ريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في الم اقف الطارئة. ❖
 ال درة على تحمل ضغ ط العمل. ❖
 ال درة على التعلم وتط ير ال ات. ❖
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