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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 رئيس قسم مشاريع الإسكان القديمة والمعسكرات شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة التسجيل والتوثيق الدائرة الإدارة العامة لأملاك الحكومة الإدارة العامة

 مدير دائرة التسجيل والتوثيق ❖ المسئول المباشر

 المسؤوليات الإشرافية
 شعبة مشاريع الإسكان القديم ❖
 شعبة المعسكرات ❖

 ملخص الوظيفة

ملفات المتعاقدي  على مشـــــــــاريع  ســـــــــكان يختص القســـــــــم حمتاحعة ااتـــــــــا  مخيمات اللا  ي  و  
وادخال  ميع البيانات على البرنامج اللا  ي ، والإشراف على نقل الملكيات في مشاريع الإسكان 

 المحوسب وأرشفتها.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خطة الدائرة/ ❖

 المتعاقدي  على مشاريع  سكان اللا  ي .متاحعة ملفات  ❖

الإشراف على نقل الملكيات في مشاريع الإسكان م  التسجيل حاسم الحاكم العام  لى  ❖
 اسم المتعاقد أو المشتري م  المتعاقد.

 الإشراف على  صدار الإفادات والمشرواات حختوص قسائم مشاريع الإسكان. ❖

ات المختتة حأسما  المنتفعي  في  صدار الإفادات والمشرواات للمحاكم وللجه ❖
 مخيمات اللا  ي .

 متاحعة سجلات  اتا  مخيمات اللا  ي . ❖

الإشراف على  دخال  ميع البيانات الخاصة حمشاريع الإسكان القديم على البرنامج  ❖
 وأرشفتها حشكل صحيح وخالي م  الأخطا .المحوسب 

  عداد التقارير الدورية الخاصة حالقسم الذي يشرف عليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختتاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة حمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة 
العمارة، هندسة ، العمرانيهندسة التخطيط ، الهندسة المدنية، الهندسة المعمارية)

هندسة التشييد وإدارة المشاريع، هندسة المباني، هندسة البنا ، هندسة علوم 
 دارة الإنشا  والتشييد، الهندسة  التحتية، هندسةالمواد، الهندسة المدنية والبنية 

المدنية وخدمات المباني، الهندسة المدنية والمنشآت المستدامة المسار التعاوني، 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ما ستير
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الهندسة التناعية، ، المباني والطرق والمسااة، هندسة تكنولو يا المباني هندسة
 (الهندسة الميكانيكية، الهندسة الكهربائية والطاقة المتجددة ،الهندسة الكهربائية

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإداريةأو 
بشرية، ) دارة الأعمال انجليزي،  دارة الأعمال،  دارة العمليات،  دارة الموارد ال

الإدارة التكنولو ية،  دارة الأعمال والتجارة الالكترونية،  دارة الأعمال الالكترونية، 
الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة،  دارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية  دارة 

 (الأعمال، نظم المعلومات الإدارية
 أو بكالوريوس في أحد برامج القانون 

، الفقه والقانون، القانون، العلوم الأمنية، العلوم الجنائية، العلوم الشريعة والقانون 
الشرطية والقانون، علم الجريمة والقانون، القانون الخاص، القانون العام، اقوق 

 الانسان والقانون الدولي، القضا  والسياسة الشرعية، القانون 
ق، القضا  الشرعي، الدولي الانساني، القانون الجنائي، القانون المدني، الحقو 

 القانون والعلوم الشرطية، القانون والعلوم الأمنية، القانون والممارسة القضائية
 تخطيط تنموي أو بكالوريوس 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة حالقواني  الالمام ❖

 القدرة على ال المشكلات التي تطرأ أثنا  تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةحاستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ح ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على  دارة الا تماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتتال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية واس  التترف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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