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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 رئيس قسم المتابعة شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 مركز معلومات سوق العمل الدائرة - الإدارة العامة

 مركز معلومات سوق العمل مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

الإشـــــــــــراأ شلة اميس  نتـــــــــــية الدوـــــــــــا خطددوا المدالير الدخلية خ شدا  ال ي  خط  يا الية العمل 
خالية طوــــميلما خممابعة ط ديا اياناطما خممابعة التــــوامر خل يما مس  الممعلدة بالباحثين شن شمل

 المؤسوات الم ملفة سواء المتغيلية م ما اخ المدليبية.

 مهام الوظيفة

طوـــــــــميل خثـــــــــوم الباحثين شن شمل من ال ريمين خالمم يين خالعمام خاليات طوـــــــــميلما  ❖
  .شكاليات بال صوصلإخاسم دام ال  ام خفق مميلبات كل فئة خمعالمة خطذليل ا

مس بتــــــــكل يوم  من اصم المواثــــــــل ا ل مرخن   حصــــــــر التــــــــوامر الو ي ية ال مرخنيا   ❖
 خالأهلية خم  مات الممممس المدن  خنترها شلة موقس ال  ام. مؤسوات الدياع ال اص

 ة.وايه الباحثين شن شمل الموملين ف  ال  ام ن و التوامر الو ي يط ❖

 .خالموملين شلة ال  ام خط ديا اياناطما خطدقيدماالمواثل مس الباحثين شن شمل  ❖

المؤســـوـــات المتـــغلة ســـواء الدخلية اخ الم لية لل  ام خفق المعايير  اوم وـــميل شملية ط ❖
 .من قواشد ايانات ال  ام لصالح اراممما لصسمفا ةال اثة اما 

المواثـــــل مس مؤســـــوـــــات المدليت  اصمحصـــــر فرص المدليت المماحة ف  الوـــــوق من  ❖
 .ه الباحثين خالموملين شلة ال  ام ن وهاخطواي

 الدخلية ال اثة بالدوا الذي وترأ شليه.إشدا  المدالير  ❖

 الإ الة العامة. /المتالكة ف  خضس اية الدائرة ❖

 . ي ممام  اري وكلف اما حوت طبيعة العمل ❖

 المتالكة ف  اللمان ال كومية ذات العصقة بممام العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة
الم دسة خط  ولوايا  ه دسة ال اسوب، ه دسة ال  ا الذكية، ه دسة  ن مة ال اسوب،) 

ه دسة ، ال اسوب خا طصا ته دسة  من المعلومات الويبران ، ه دسة  ا طصا ت،
 (ال  ا الذكية خال اسوب، ه دسة الأن مة خالأامزة الذكية، ه دسة البرمميات

 أحد برامج تكنولوجيا المعلومات في بكالوريوس

طيوير البرمميات، ن ا ط  ولوايا المعلومات، شلا ال اسوب، ط  ولوايا المعلومات ) 
، ط  ولوايا لومات، ال وسبة ال دالةن ا المعالم وسبة، ط  ولوايا المعلومات، 

، مات،  ن مة المعلومات ال اسو يةالمعلومات الميبيقية، شلوم ال است،  من المعلو 
ط  ولوايا المعلومات خا طصا ت، التبكات خ من المعلومات، ال وسبة الميبيقية، 

 (ط  ولوايا الويت خ من المعلومات، ال اسوب خط  ولوايا المعلومات

الحد 
على الأ

 للمؤهل

 مااومير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 ددلة شلة إ الة خط  يا الوقت.ال ❖

 .اما المعموم خاللوائح خالأن مة بالدوانين ا لمام ❖

 طأ وة العمل.الددلة شلة حل المتكصت الم  طير   ث اء  ❖
 . MS Office  خااثةباسم دام ال اسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنمليزيةالمعرفة ب ❖

 الددلة شلة ط فيذ ال ي  الموضوشة. ❖

 الددلة شلة إ الة ا امماشات. ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 ددلة شلة ا طصام الفعام خالعمل ارخح الفريق.ال ❖
 المواقف اليالئة. ف المصرأ  خحونالموؤخلية  ط مل ❖
 الددلة شلة ط مل ضغوط العمل. ❖
 .الذات خطيوير المعلا شلة الددلة ❖
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