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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الحكم المحلي الدائرة الحكومية

 التعيينات والترقياترئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة شؤون الموظفين الدائرة الإدارة العامة لشؤون موظفي الهيئات المحلية الإدارة العامة

 دائرة شؤون الموظفين.مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
الاشــراع ىلت فيفيك  ل ما يلعلب ؤشــؤون موظفي الهيئات المحلية ال ااــة ؤالا ــل  ا   ❖

 واللعيين وفرقيات الموظفين وملاؤعة ا لح اقافهم الوظيفية وىملية ف ييم الأداء للموظفين.    

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشار ة في وضع خ ة الدائرة ❖

ملاؤعة ىمليات اللعيين واللثبيت والا ل  ا  وفرقيات الموظفين في الهيئات المحلية من  ❖
الاىلماد ؤالموازنة والاىلانات ولجان الم ابلات واللسكين وملاؤعة الا لح اقات الوظيفية 

 لموظفي الهيئات المحلية. 
وظيفة وا ليفائه فدقيب مسوغات اللعيين الواردة من الهيئات المحلية المعيية للمرشح لل  ❖

لكافة الأوراق واليماذج اللازمة لا لكمال إجراءات فعيييه وإادار قرار اللعيين حسب 
 الأاول.

وضع المعاير والشروط اللازمة لشغل الوظائف المدرجة ضمن الوظائف المعلمدة  ❖
 للهيئات المحلية المعيية. 

 ب الأنظمة والأاول. الإشراع ىلت ىملية ف ييم الأداء لموظفي الهيئة المحلية حس ❖
الإشراع والملاؤعة ىلت ىملية اللسكين ال ااة ؤموظفي الهيئات المحلية وا لحداثها  ❖

 حسب اللعديلات الوظيفية.

 إىداد الل ارير الدورية ال ااة ؤال سم الكي يشرع ىليه. ❖
 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال العمل. ❖

 ذات العلاقة ؤمجال العمل.المشار ة في اللجان الحكومية  ❖  وليات أخرى ؤ مس
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
إدارة الأىمال ؤاللغة الانجليزية، إدارة الأىمال،  اللسويب واللجارة )

الالكلرونية، اللسويب الرقمي، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشرية، 
اللسويب، الإدارة اللكيولوجية، إدارة الأىمال واللجارة  الالكلرونية، إدارة 

كرية، الأىمال الرقمية، الأىمال الالكلرونية،  الإدارة العامة والعلوم العس
الإدارة والسيا ات العامة، الإنلاج، إدارة الأىمال المعاارة، اللسويب 

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماجسلير
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الالكلروني، الريادة والابلكار، ريادة الأىمال، الإدارة العامة، اللجارة 
واللسويب الالكلروني، الإدارة الل يية، الإدارة الصياعية، ادارة 

علومافية إدارة الأىمال، الإدارة اللوجسليات، الإدارة الالكلرونية، م
 (كلية الإدارة واللمويل-والريادة، نظم المعلومات الإدارية

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة ؤال وانين الالمام ❖

 ال درة ىلت حل المشكلات اللي ف رأ أثياء فأدية العمل. ❖
 . MS Office برامج وخااةا ل دام الحا و  ؤ المعرفة ❖

 المعرفة الوا عة ؤ انون ال دمة المدنية. ❖

 .رال درة ىلت إىداد الل اري ❖

 .المعرفة ؤاللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة ىلت الافصال الفعال والعمل بروح الفريب. ❖

 فحمل المسؤولية وحسن اللصرع في المواقف ال ارئة. ❖
 ال درة ىلت فحمل ضغوط العمل. ❖
 ال درة ىلت اللعلم وف وير الكات. ❖
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