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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 الإرشادرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 التوعية والإرشاد الدائرة للتفتيش وحماية العمل الإدارة العامة

 التوعية والإرشاددير دائرة م ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
العاملين في ســوا العمل حفاظ على ســةمة وةــحة الإشــراو والمتاةعة وديديا الح ــلإ والإرشــاد لل

  السةمة.ةجميع معايير ولوائلإ العمل  التزام أةحابوالتأكد من 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 مجال في المحلي العمل لسوا  التدريبية ةالاحتياجات المتعلية الميدانية الدراسات إجراء ❖
 .العمل وشروط المهحية وال حة السةمة

 ببيئة العمالي الوعي مستوى  لرفع الةزمة الفحية والحشرات والتدريبية التعليمية المواد إعداد ❖
 .العمل وأةحاب العاملين لدى الةئية العمل

 لإنتاجها الأخرى  الأقسام مع والتحسيق الإرشادية والمل يات التدريب وسائل اختيار ❖
 .محها والاستفادة

 . الإعةم وسائل خةل من العمل وأةحاب العاملين بين الوقائي الوعي نشر ❖
 العمل وشروط المهحية وال حة ةالسةمة المتعلية والحدوات والورش الدورات عيد دحظيا ❖

 .المحافظات في والأقسام الدوائر مع ةالتحسيق
 المهحية وال حة ةالسةمة المتعلية واللياءات والحدوات والورش الدورات في المشاركة ❖

 .الوزارة خارج من المعحية الجهات دحظمها التي العمل وشروط
 السةمة ةأمور العمال دوعية ةسبل يتعلق فيما المخت ة للجهات والإرشاد الح لإ ديديا ❖

 .العمل وشروط المهحية وال حة

 الخاةة ةاليسا الذي يشرو عليه.والخطط إعداد التيارير الدورية  ❖
 .العمل طبيعة حسب بها يكلف أخري  مهام أي ❖

 اللجان الحكومية ذات العةقة ةمجال العمل.المشاركة في  ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة 
، العمارةهحدسة ، هحدسة التخطيط العمراني، الهحدسة المعماريةالهحدسة المدنية، )

هحدسة التشييد وإدارة المشاريع، هحدسة المباني، هحدسة البحاء، هحدسة علوم المواد، 
إدارة الإنشاء والتشييد، الهحدسة المدنية  التحتية، هحدسةالهحدسة المدنية والبحية 

وخدمات المباني، الهحدسة المدنية والمحشآت المستدامة المسار التعاوني، هحدسة 
الهحدسة ال حاعية، الهحدسة ، هحدسة دكحولوجيا المباني المباني والطرا والمساحة،

 (الهحدسة الميكانيكية، الهحدسة الكهربائية والطاقة المتجددة ،الكهربائية
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

)إدارة الأعمال انجليزي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشرية، 
ية، إدارة الأعمال والتجارة الالكترونية، إدارة الأعمال الالكترونية، الإدارة التكحولوج

الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاةرة، معلومادية إدارة 
 الأعمال، نظا المعلومات الإدارية(

 أحد برامج القانون  أو

الأمحية، العلوم الجحائية، العلوم )الشريعة واليانون، الفيه واليانون، اليانون، العلوم 
الشرطية واليانون، علا الجريمة واليانون، اليانون الخاص، اليانون العام، حيوا 
الانسان واليانون الدولي، اليضاء والسياسة الشرعية، اليانون الدولي الانساني، 
اليانون الجحائي، اليانون المدني، الحيوا، اليضاء الشرعي، اليانون والعلوم 

 لشرطية، اليانون والعلوم الأمحية، اليانون والممارسة اليضائية(ا

لحد ا
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 الوقت.يدرة على إدارة ودحظيا ال ❖

 .بها المعمول واللوائلإ والأنظمة ةاليوانين الالمام ❖

 اليدرة على حل المشكةت التي دطرأ أثحاء دأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاةةةاستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ة ❖

 اليدرة على دحفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 اليدرة على إدارة الاجتماعات. ❖
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 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 يدرة على الاد ال الفعال والعمل بروح الفريق.ال ❖
 المواقف الطارئة. فيالت رو  وحسنالمسؤولية  دحمل ❖
 اليدرة على دحمل ضغوط العمل. ❖
 .الذات ودطوير التعلا على اليدرة ❖
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