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 بطاقة الوصف الوظيفي

 هيئة تشجيع الاستثمار والمدن الصناعية الدائرة الحكومية

 الشكاوى رئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الرقابة الداخلية والشكاوى  الدائرة - الإدارة العامة

 دائرة الرقابة الداخلية والشكاوى مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
اســـــــــكاوا  الشـــــــــكاوى الوالدة مم ال وع ام وال كواملام مل الرا ةر و  د   ال شـــــــــولة ول ل  ❖

 اللازمة بالخصوص.الكوصيات والك الير 

 مهام الوظيفة

 اسكاوا  الشكاوى الكي  دخل ض م اخكصاصرا ومكابوكرا. ❖
 الوحث والكح ق والك صي حو  موضوع الشكوى. ❖
 الكنساق وال كابوة للشكاوى الوالدة للرا ة. ❖
   د   الرأي وال شولة ل دير الدائرة في ا يكولق باخكصاصات ال س . ❖
 الخاصة بالشكاوى لر ورا ل دير الدائرة.  د   ال ذكرات والكوصيات  ❖
إعداد النشرات الكوعوية الخاصة بنشر ث ا ة الحق بالشكوى للج رول الداخلي والخالجي  ❖

 للرا ة.

 الإدالة الوامة. /ال شالكة  ي وضل خطة الدائرة ❖

 إعداد الك الير الدولية الخاصة بال س  الذي  شرف عليه. ❖
 الو ل.أي مرام أخرى  كلف برا  ي مجا   ❖

 ال شالكة  ي اللجان الحكومية ذات الولاقة ب جا  الو ل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجسكار الحد الأعلى للمؤهل الشرادة الجامعية الاولى الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .برا ال و و  واللوائح والأنظ ة بال وانام الال ام ❖

 ال دلة على حل ال شكلات الكي  طرأ أثناء  أد ة الو ل. ❖
 . MS Office برامج وخاصةاسكخدام الحاسوب إجادة  ❖

 .الاجك اعاتوال ذكرات ومحاضر  رال دلة على إعداد الك الي ❖

 .ال ور ة باللغة الإنجلازية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدلة على الا صا  ال وا  والو ل بروح ال ريق. ❖

  ح ل ال سؤولية وحسم الكصرف  ي ال واقف الطالئة. ❖
 ال دلة على  ح ل ضغوط الو ل. ❖
 ال دلة على الكول  و طوير الذات. ❖
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