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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 الإيجارات والبيوعرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة الانتفاع الدائرة الادارة العامة لأملاك الحكومة الإدارة العامة

 مدير دائرة الانتفاع ❖ المسئول المباشر

 المسؤوليات الإشرافية

 الإيجارات والبيوعشعبة  ❖
 سكانيشعبة التعاون الإ ❖
 شعبة الاستملاك والمبادلة ❖

 ملخص الوظيفة
واســــــتوماق اوراملا وتمل التاــــــوهات اللاقمة للا  و د ي لا متابعة كافة معاملات البيوع والايجارات 

 واتداد الت ارهر الدورهة الخاصة بلا.

 مهام الوظيفة

 المشاركة في وضع خطة الدائرة/ الإدارة العامة. ❖

 متابعة فتح معاملات البيوع وتمل التاوهات اللاقمة للا و د ي لا واستوماق اوراملا. ❖
 وتمل التاوهات للا و د ي لا واستوماق اوراملا.متابعة فتح معاملات الإيجارات  ❖
 متابعة فتح معاملات الإسكان التعاوني وتمل التاوهات للا و د ي لا واستوماق اوراملا. ❖
 متابعة ملفات الاستملاك والمبادلات واستوماق اوراملا و د ي لا. ❖
 مراجعة و دميق التاوهات اللاقمة لإبرام الع ود للأراضي الحكومية. ❖
 ارهر حوق الملفات لدواتي المحاكم.تمل    ❖
 الرد ومتابعة الملفات الغير مكتملة ورفع التوصيات. ❖
 إتداد الت ارهر الدورهة الخاصة بال ام. ❖

 اي ملام اخرى يُولف بلا في مجاق اختصاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلامة بمجاق العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 إشغال الوظيفة متطلبات

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدارة الأعمال انجليزي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشرية، الإدارة 

الإدارة العامة، التكنولوجية، إدارة الأعمال والتجارة الالكترونية، إدارة الأعمال الالكترونية، 
الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية إدارة الأعمال، نظم 

 المعلومات الإدارية(
 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبةأو 

)المحاسبة و ونولوجيا المعلومات  المحاسبة )باللغة الانجليزهة(  المحاسبة  المحاسبة 
 المعلومات المحاسبية  المحاسبة والتدميق( والمحاسبية  انظمة التطبيقية  العلوم المالية

 أو بكالوريوس في أحد برامج القانون 
الشريعة والقانون، الفقه والقانون، القانون، العلوم الأمنية، العلوم الجنائية، العلوم الشرطية 

الانسان والقانون والقانون، علم الجريمة والقانون، القانون الخاص، القانون العام، حقوق 
الدولي، القضاء والسياسة الشرعية، القانون الدولي الانساني، القانون الجنائي، القانون 
المدني، الحقوق، القضاء الشرعي، القانون والعلوم الشرطية، القانون والعلوم الأمنية، 

 القانون والممارسة القضائية

 في أحد برامج الاقتصاد بكالوريوس أو
الاقتصاد، الاقتصاد والعلوم السياسية، الاقتصاد الرقمي  ،اء تطبيقياقتصاد وإحص) 

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

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجاتير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بلا المعموق واللوائح والأنظمة بال وانين الالمام ❖

 ال درة تلى حل المشكلات التي  طرا اثناء  أدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزهة ❖

 الموضوتة. ال درة تلى  نفيذ الخطة ❖
 ال درة تلى إدارة الاجتماتات. ❖

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 مدرة تلى الا صاق الفعاق والعمل بروح الفرهق. ❖

  حمل الماؤولية وحان التصرف في الموامف الطارئة. ❖
 ال درة تلى  حمل ضغوط العمل. ❖
 ال درة تلى التعلم و طوهر الذات. ❖
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