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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية
        مجمع الشفاء الطبي – مدير دائرة الشؤون الإدارية والمالية المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة

 العامةالإدارة 
 - ستشفياتالإدارة العامة للم

 مجمع الشفاء الطبي
  الدائرة

  الشعبة  القسم
 مجمع الشفاء الطبيمدير عام  المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية

 شؤون المرضى.قسم  ❖

 قسم التغذية والخدمات الفندقية. ❖

 قسم الشؤون الإدارية. ❖

 قسم شؤون الموظفين. ❖

 قسم الشؤون المالية. ❖

 الأرشيف.قسم  ❖

 .(3مشرف إداري فترة عدد ) ❖

 ملخص الوظيفة

المتنوعة مما يسؤؤؤؤاعد  مجمعوتلبية احتياجات ال ،تتولى الدائرة مسؤؤؤؤؤولية دعم الموارد الةشؤؤؤؤرية ❖
والاشؤؤؤؤراف على دوام الموظفين وضؤؤؤؤمان ااتشامف والاشؤؤؤؤراف  ،على ايجاد بيئة ملائمة للعمل

 السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاريؤؤة،على مهمؤؤات العمؤؤل والاجؤؤامات المختلفؤؤة شمؤؤا يتمؤؤاشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤى مع ال وااين والااشمؤؤة 
 محوسؤؤ ،وملفات الموظفين وحفظ السؤؤجلات في اشام معلومات اداري  والاحتفاظ شسؤؤجلات

 وعمل ت ارير حس  الاحتياجات الإدارية.

 
 مهام الوظيفة

 المشاركة في وضع السياسات والخطط المتعل ة شالمجمع. ❖
 المناس .في الوقت والشكل  المجمعالإشراف على تأمين جميع مستلزمات  ❖
العمل ضمن الفريق مع مدير المجمع والمدير الطبي ومدير التمريض لرفع مستوى  ❖

 الخدمات الم دمة للمرضى.
وكذلك  المجمعلمناقشة المواضيع المتعل ة شإدارة  المجمعالاجتماع الدوري مع مجلس إدارة  ❖

 تنسيق النشاطات وتأمين ااسجامها.
 .المجمعتوجيف الخدمات الإدارية والمالية في  ❖
وتوميعها على العاملين وتأمين الاتصال  والماليةتحديد المهام المتعل ة شالخدمات الإدارية  ❖

 بينهم لإاجام هذه المهام.
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للتأكد من أن الموارد قد جمعت وأاف ت في أحسن  للمجمعالية الإشراف على ال ضايا الم ❖
 وأاجع طري ة ممكنة وبشكل متوافق مع ال وااين والتعليمات الموضوعة من قبل الومارة.

في وضع سليم وجاهز للاستعمال  المجمعمتاشعة المحافشة على تجهيزات وموجودات  ❖
 وتأمين عمليات الصيااة وظروف الاستعمال المناس .

الإشراف والمشاركة في تحضير الت ارير الدورية المتعل ة شالنشاطات الإدارية والمالية  ❖
 .مجمعورفعها لمدير ال

الإشراف على شئون الموظفين لمتاشعة جميع الأمور الإدارية التي تخص جميع الموظفين,  ❖
 مراقةة دوام الموظفين وسجلات الحضور والااصراف.

في الجهام الإداري والمالي من خلال المشاركة في إعداد العمل على رفع كفاءة العاملين  ❖
 المستمر في داخل وخارج المجمع. والتعليمالبرامج التدريبية 

 المشاركة في اللجان المختلفة في المجمع حس  الحاجة. ❖
 التأكد من ت ديم خدمات فندقية ششكل متميز وضمن برتوكولات ومارة الصحة. ❖
 .الأخرى(المستلزمات  –المياه  –الموارد )الكهرباء لعمل على إيجاد برامج لترشيد ا ❖
 .جمعالإشراف على الجرد السنوي للم ❖

 في مجال العمل.أي مهام أخرى يكلف بها  ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

الحد الأدنى  المؤهل العلمي
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
مالية، ادارة الاعمال الالكترواية، ادارة إدارة أعمال، إدارة )

تكنولوجية، ادارة اعمال شالإاجليزي، تكنولوجيا إدارة الأعمال، إدارة 
كلية الإدارة والتمويل، إدارة -إلكترواية، اشم المعلومات الإدارية

وتسويق مشاريع، إدارة وسياسات عامة، إدارة الأعمال والتجارة 
معاصرة، ريادة الأعمال، معلوماتية الإلكترواية، إدارة الأعمال ال
 (اتاج، التسويق، الإإدارة الأعمال

 أو
 أو أحد برامج المحاسبة

محاسةة، محاسةة شاللغة الإاجليزية، محاسةة تطبيقية، محاسةة )
مالية، المحاسةة والتأمين، المحاسةة المحوسةة، محاسةة وتكنولوجيا 

 (المعلومات
 إدارة صحية، علوم مالية ومصرفية أو

الحد الأعلى 
 ماجستير للمؤهل

اعلان خارجي 10/2023



 دولــة فلسطــين
 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

 

 

 موقع إشرافي.في سنوات  3، منها الإداري  وأالعمل المالي مجال سنوات في  5خبرة لا ت ل عن  الخبرة العملية

  شروط أخرى للوظيفة
 ججج\

 القدرات والمهارات المهنية

 ال درة على التخطيط ووضع الأهداف وكيفية تحقي ها ششكل سليم، ومتاشعة تنفيذ الخطة. ❖

 على قيادة فرق العمل وتوميع المهام.ال درة  ❖

 ال درة على حل المشكلات الإدارية التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 (.MS officeمعرفة جيدة في استخدام الحاسوب وخاصة برامج ) ❖

 معرفة شاللغة الإاجليزية. ❖

 ال درة على إعداد الت ارير والدراسات. ❖
 

 القدرات والمهارات الشخصية

 الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق.قدرة على  ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 الرغةة في التعلم وتطوير الذات.  ❖
 ال درة على تحمل ضغوط العمل. ❖
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