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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 رئيس قسم العطاءات شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 اللوازم والمشتريات الدائرة الشؤون الإدارية والمالية الإدارة العامة

 مدير دائرة اللوازم والمشتريات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، يتولى قســا الاءاتات متاةاة يميط بلتات الشــرات الم ازة للشــرات اســل ناام اللوازم المامو  ة 
والامل على اســـــتدراض عروا  ســـــاار مص الشـــــراات وـــــااتة امات ـــــا ، والمتاةاة ل ـــــمان 
إا ـــــــــــار عروا  ســـــــــــاار للوازم المءلو ة و ما يته، مط الااام المامو  ة ، والمشـــــــــــاراة ةهت  
عروا  ســـاار الشـــراات وهره ل عرو الاروا واهاكا مط ااثة الواائ، والا اات التاةاة لكا ث  

 ملف اا .

 الوظيفةمهام 

 الاامة الشروط ووضط ةالمشتريات الخاوة الأساار وعروا الاءاتات إعداد ❖
 .المءرواة للاءاتات

 .ث كا والبت الأساار عروا مااريف ثت  ةاد الأساار ههريغ اشف إعداد ❖
 .عل كا الاءات هرسي  ها الت  للشراات التوريد  وامر هحرير ❖
 .الشرات قبل المالية لوزارة التاةاة ةالاءاتات املتزام ❖
 .هاه رعا ومتاةاة المورديص مط اههاقيات عقد ث  المشاراة ❖
 إعداد التقارير الدورية الخاوة ةالقسا الري يشرف علي . ❖

 الإدارة الاامة. /المشاراة ث  وضط اءة الدائرة ❖

 .الامل ببياة اسل بكا يكلف  اري  مكام  ي ❖

 الامل.المشاراة ث  الل ان الحكومية ذات الالاقة ةم ا   ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاستة وهكاولوييا المالومات، المحاستة )ةاللغة امن ل زية(، المحاستة، المحاستة 
 التءبيقية، الالوم المالية والمحاسبية،  نامة المالومات المحاسبية، المحاستة والتدق ،(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)الالوم المالية والم رفية، الم ارف الإسلامية، التكاولوييا المالية، التمويل، الالوم 

 امسلامية(. المحوسل، التمويل والم ارفالمالية امكتوارية، الالوم المالية والم رفية 
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

)إدارة الأعما  ان ل زي، إدارة الأعما ، إدارة الامليات، إدارة الموارد التشرية، الإدارة 
التكاولويية، إدارة الأعما  والت ارة املكترونية، إدارة الأعما  املكترونية، الإدارة الاامة، 

لإدارة والسياسات الاامة، إدارة الأعما  المااورة، مالوماهية إدارة الأعما ، ناا ا
 المالومات الإدارية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 مايست ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 إدارة وهاايا الوقت.قدرة على ال ❖

 .بكا المامو  واللوائ  والأنامة ةالقوان ص املمام ❖

 القدرة على ال المشكلات الت  هءر   ااات هأدية الامل. ❖
 . MS Office  وااوةةاستخدام الحاسوب  مارثة ❖

 .اللغة الإن ل زيةالمارثة ة ❖

 القدرة على هاه ر الخءط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة اميتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على امه ا  الهاا  والامل بروح الهري،.ال ❖
 المواقف الءارئة. ث الت رف  واسصالمسؤولية  هحمل ❖
 القدرة على هحمل ضغوط الامل. ❖
 .الرات وهءوير التالا على القدرة ❖
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