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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل  الدائرة الحكومية

 الخارج والعمالة الوافدةرئيس قسم العمالة ب شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 التشغيل المحلي والخارجي والوافد الدائرة لخدمات التشغيل الإدارة العامة

 التشغيل المحلي والخارجي والوافدمدير دائرة     ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

في الخارج والتنسيق مع المشغلين  نالفلسطينيي للعماللتشغيل عمليات ترشيح اتقديم خدمات 
تنظيم المالية والشكاوى المقدمة من قبلهم بالخصوص، ومتابعة  حقوق العمال ومتابعة

 لهم.تصاريح العمل  وإصدارسوق العمل  لاحتياجاتالوافدة وفقا  العمالةوتشغيل 

 مهام الوظيفة

 حصر الشواغر المعلن عنها في الخارج. علىالعمل  ❖

 عمليات ترشيح العمالة في الخارج. توجيهتدقيق و  ❖

التنسيق مع المشغلين في الخارج عبر الجهات المعنية حسب التعليمات  علىالعمل  ❖
 الصادرة له من الرئيس المباشر

 العمل الناتجة عن العمل في الخارج. وشكاوى والمالية متابعة الحقوق الاجتماعية  ❖

 ت والمواقع ذات العلاقة.متابعة موضوع العمل عن بعد والمؤسسا ❖

 إعداد الخطط والتقارير المطلوبة. ❖
وإبداء الرأي في  العمل،متابعة تنظيم تشغيل العمالة الوافدة وفقا لاحتياجات سوق  ❖

 إصدار تصاريح العمل لهم من عدمه.

متابعة تنظيم إجراءات منح وتجديد تصاريح العمل والمساهمة في اقتراح القواعد المنظمة  ❖
 المباشر. للمسئوللتشغيل العمالة الوافدة 

 .إعداد الخطط والتقارير المطلوبة ❖
 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 أي مهام أخري يكلف بها حسب طبيعة العمل. ❖

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

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجستير الحد الأعلى للمؤهل الشهادة الجامعية الأولى الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية
اعلان داخلي 71/2023



 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

2 
 

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وتنظيم الوقت.ال ❖

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق.ال ❖
 المواقف الطارئة. فيالتصرف  وحسنالمسؤولية  تحمل ❖
 على تحمل ضغوط العمل.القدرة  ❖
 .الذات وتطوير التعلم على القدرة ❖
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