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 بطاقة الوصف الوظيفي

  وزارة الأشغال العامة والإسكان الدائرة الحكومية
 الإدارية الرقابة قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 الرقابة الإدارية والمالية الدائرة الرقابة الداخلية الإدارة العامة

 والمالية الرقابة الادارية دائرةمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

 الحضـــــــــــور ســـــــــــ    من بالوزارة المختلفة الدوائر في الإدارية بالأمور يتعلق ما كل على الرقابة
تنفيذ الوحدا  التنظيمية المختلفة    ومتابعةوغيرها والإجازا   والترقيا  التعيينا  والانصــــــــــــرا  

 القسم. توصيا  بموجب الصادرة للقرارا 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 س    من بالوزارة المختلفة الدوائر في الإدارية بالأمور يتعلق ما كل على الرقابة ❖
 .وغيرها والإجازا   والترقيا  التعيينا  والانصرا   الحضور

 في الفرعية بالمكاتب الإدارية الشؤون  وحدا  على والمفاجئ الدوري  التفتيش ❖
 .المحافظا 

 ومقارنتها التشغيلية الخطط بتنفيذ الإدارية الوحدا  وكافة العامة الإدارا  التزام متابعة ❖
 .الإن از بتقارير

 .القسم توصيا  بموجب الصادرة تنفيذ الوحدا  التنظيمية المختلفة للقرارا  متابعة ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشر  عليه. ❖

 الاختصاص. م ال في الدائرة مدير قبل من القسم بها يكلف أخرى  أعمال أي ❖

 الحكومية ذا  الع قة بم ال العمل.المشاركة في الل ان  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدارة الأعمال ان ليزي  إدارة الأعمال  إدارة العمليا   إدارة الموارد البشرية  الإدارة 

الأعمال والت ارة الالكترونية  إدارة الأعمال الالكترونية  الإدارة العامة  التكنولوجية  إدارة 
الإدارة والسياسا  العامة  إدارة الأعمال المعاصرة  معلوماتية إدارة الأعمال  نظم 

 المعلوما  الإدارية(

الحد 
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 المشك   التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإن ليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصر  في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذا . ❖

 

 

اعلان داخلي 69/2023


