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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 التغذية والخدمات الفندقيةرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
م. غزة  – للمستشفياتالإدارة العامة 

 الأوروبي
 الشؤون الإدارية والماليةدائرة  الدائرة

 الشؤون الإدارية والماليةدائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

الاهتمام خدمات التغذية و تنظي  علقة بعلى كافة الأعمال المتالإشــــــــراب والمتابعة بيختص القســــــــ  
خطة   عدادلى بالإضــــــافة   يبلئة العملوتحســــــل  النظافة الشــــــاملة والغســــــللي وةعمال ال ــــــيانةي ب

 الحديثة والتقنياتلأســـــــــالل  ســـــــــتخدام االمســـــــــت دات في اآخر مواكبة و لتطوير العمل في القســـــــــ  
 المستخدمة بالخ وص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خطة الدائرة/ ❖

 ةداء العاملل والتأكد م  سلامة وفاعلية  القس سلر العمل في على متابعة الاشراب وال ❖
 فلها.                            

 اعداد المقترحات والت ورات الخاصة بتطوير العمل في القس . ❖
 ورفعها للإدارة.                                           والمستلزماتتحديد احتياجات القس  م  القوى العاملة والت هلزات  ❖
 وضع برنامج التدري  والتعلي  المستمر للعاملل  بالقس .                                                    ❖
 التنسلق مع مختلف الأقسام الأخرى لتطبلق برنامج العمل اللومي.                                                     ❖
 تقلي   ن از العاملل  ورفع التوصيات اللازمة لذلك.                                                           ❖
 ا لرئيسه المباشر.والطارئة ورفعه عداد التقارير الدورية  ❖

 ةي مهام ةخرى يكلف بها في م ال اخت اصه. ❖

 المشاركة في الل ان الحكومية ذات العلاقة بم ال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
الأعمالي  دارة العملياتي  دارة الموارد البشريةي ) دارة الأعمال ان للزيي  دارة 

الإدارة التكنولوجيةي  دارة الأعمال والت ارة الالكترونيةي  دارة الأعمال 
الالكترونيةي الإدارة العامةي الإدارة والسياسات العامةي  دارة الأعمال المعاصرةي 

، علومات الصحيةدارة الم، إمعلوماتية  دارة الأعمالي نظ  المعلومات الإدارية
 (الادارة الصحية

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانل  الالمام ❖

 تطرة ةثناء تأدية العمل.القدرة على حل المشكلات التي  ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإن للزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفلذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على  دارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الات ال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 في المواقف الطارئة.تحمل المسؤولية وحس  الت رب  ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعل  وتطوير الذات. ❖
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