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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 رئيس قسم القضايا الحقوقية والادارية شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 العـلاوة الإشــرافية انيةــالث ةــالفئ

 دائرة القضايا    الدائرة القانونية الشؤون وحدة  الإدارة العامة

 مدير دائرة القضايا ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

التواصــــل بقســـل القضـــايا ال،قوايةي والته ما   م ا   لإشـــرال  كا ةااة الم ال المتعكقةالمتابعة وا
ال،كومة حول القضــايا المراو ة ما ل ل طــكلاة اي اوــه او  ا مع النيابة العامة بصــهت ا ممثكة 

 .ود ا وايجاد  اضل اللارق ل،ك ا

 مهام الوظيفة

 الإدا ة العامة. المشا ةة اه ووع خلاة الدائرة/ ❖

ال،كومة حول القضايا المراو ة ما ل ل   ا التواصل مع النيابة العامة بصهت ا ممثكة ❖
 ود ا وايجاد  اضل اللارق ل،ك ا.  و الأ اوهطكلاة 

التنسيق مع النيابة العامة اه متابعة تنهيذ الأحكال القضائية الصاد ة طواء ةانت لصالح  ❖
  و ود ا. الأ اوهطكلاة 

ابة  ا دوائر وني الأ اوهديء بالش ادة  مال الم،اكل المختصة نيابة  ا  ئيس طكلاة الإ ❖
  اه القضايا الته يكون موووع الهصل اي ا يتلاكب   ي لانونه. الأ اوهطكلاة 

اطتلال الأحكال القضائية الصاد ة  ا الم،اكل بكااة  نوا  ا ما ل ل موظهه السكلاة  ❖
 القضائية.

 الأ اوهتدليق الأحكال القضائية ود اطت ا وتأشير ا  كا ال رنامج الم،وطب اه طكلاة  ❖
و د الأحكال غير القابكة لكتنهيذ لكم،اكل المختصة مع إبداء ي انت لابكة لكتنهيذاه حال ة

  طباب  دل التنهيذ.
   شهة الأحكال القضائية الكترونياً وو ايا وحهظ ا اه برنامج خاص يس ل التعامل مع ا. ❖
الم،اكل ت،ويل الأحكال القابكة لكتنهيذ للإدا ات المختصة لتنهيذ ا حسب الأصول وت كيغ  ❖

 المختصة بإجراءات التنهيذ.
د اطـــــة لرا ات الم،اكل و كبات الموا نيا الخاصـــــة بتصـــــوير مســـــتندات ومكهاتي و بداء  ❖

 .الأ شيف عالر ي القانونه اه نوع وةل الأو اق المراد تصوير ا بالتنسيق م

 إ داد التقا ير الدو ية الخاصة بالقسل الذي يشرل  كيه. ❖

 مجال اختصاصه.  ي م ال  خرى يككف ب ا اه ❖

 المشا ةة اه الكجان ال،كومية ذات العلالة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 

اعلان داخلي 70/2023



 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

2 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 برامج القانون بكالوريوس في أحد 

والقانوني الشريعة والقانوني الهقه والقانوني القانوني العكول الشر ية )
 كل الجريمة والقانوني القانون الخاصي القانون العالي حقوق اينسان 
والقانون الدولهي القانون الجنائهي القانون المدنهي ال،قوقي القانون 

والعكول الشر يةي القانون والعكول الأمنيةي القانون والمما طة 
 )القضائية

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعمول والكوائح والأنظمة بالقوانيا ايلمال ❖

 القد ة  كا حل المشكلات الته تلار   ثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeوخاصةباطتخدال ال،اطوب  معراة ❖

 .الإنجكيزية الكغةالمعراة ب ❖

 القد ة  كا تنهيذ الخلاط المووو ة. ❖

 القد ة  كا إدا ة ايجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 لد ة  كا ايتصال الهعال والعمل بروح الهريق. ❖

 ت،مل المسؤولية وحسا التصرل اه الموالف اللاا ئة. ❖
 القد ة  كا ت،مل وغوط العمل. ❖
 القد ة  كا التعكل وتلاوير الذات. ❖
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