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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم التوريد والفحص شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 المشتريات الدائرة للشؤون الادارية والمالية الإدارة العامة

 مدير دائرة المشتريات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
 تخطيطمن ح ث  الضــرورية للمؤةــســةإدارة وتنســ ا اللمليات المتلل ة وتير ر المياد والمســتل مات 

 وإدارة التيريد وإدارة الللاقات مع الميردين ومراقبة جيدة المياد والفحص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة اللامة. /المشاركة ري وضع خطة الدائرة ❖

التي ةتنفذ عن طريا الشراء المباشر أو عروض الأةلار  أوامر التيريدمتابلة اةتلام  ❖
 أو المناقصات أو اللطاءات.

مراجلة الطلبيات من النياحي الفنية والإدارية والتأكد من اةتيفائها البيانات والتيقيلات  ❖
 المطليبة.

الكشف ري ةجل الميردين الخارج ن لتحديد مصادر التيريد المختصة وطلب الفحص و  ❖
 منهم.اللطاءات 

 .ووقت التسليم أماكن التسليم بشأنمع الميردين  التنس ا ❖
 تابلتها.إصدار أوامر الشراء وم ❖
 طلب رتح الاعتمادات المستندية اللازمة وإصدار أوامر الن ل والتأم ن البحري والجيي. ❖
 زم والملدات المتلاقد عل ها.للاالاتصال بمكاتب التفتيش لإجراء التفتيش ا ❖
تطب ا نصيص ال يان ن والليائح التي تنظم عملية الشراء بالخارج والالت ام وها والحصيل  ❖

 والميار ات اللازمة ري الأوقات المحددة.على التصاريح 
إجراء الاتصالات اللازمة لليكلاء المحل  ن والميردين الخارج ن لاةتلجال تسليم  ❖

 اللطاءات أو حل المشكلات التي قد تنشأ أثناء التيريد.
 إعداد الت ارير الدورية الخاصة بال سم الذي يشرف عليه. ❖
 أي مهام أخرى يكلف وها ري مجال اللمل. ❖

 المشاركة ري اللجان الحكيمية ذات الللاقة بمجال اللمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

  أحد برامج المحاسبة بكالوريوس في
المحاةبة وتكنيليجيا الملليمات، المحاةبة باللغة الانجل  ية، المحاةبة، )

الملليمات  والمحاةبية، أنظمةالمحاةبة التطبيقية، اللليم المالية 
 (المحاةبية، المحاةبة والتدق ا

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الماليةأو 
)اللليم المالية والمصرفية، المصارف الإةلامية، التكنيليجيا المالية، 

التمييل، اللليم المالية الاكتيارية، اللليم المالية والمصرفية المحيةب، 
 الاةلامية(. التمييل والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر

 .على الفئة الثانية دمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنواتخ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .وها الملميل والليائح والأنظمة بال يان ن الالمام ❖

 ال درة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية اللمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباةتخدام الحاةيب  ملررة ❖

 .اللغة الإنجل  يةالملررة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفلال واللمل وروح الفريا. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف ري المياقف الطارئة. ❖
 ال درة على تحمل ضغيط اللمل. ❖
 ال درة على التللم وتطيير الذات. ❖
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