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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 الشكاوى رئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 وحدة العلاقات العامة والتعاون الدولي الدائرة - الإدارة العامة

 وحدة العلاقات العامة والتعاون الدولي.مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

ل   ات يختص القســـــــب لاشـــــــتواان شـــــــكاوا النياوالم والن تنر الندني والناشـــــــســـــــات الرشـــــــنية و  ي   ا 
النختصــــة لي الي،اوةل والعنل م ا متالعت ا والنســــاينة لي حي ا  ال  ين ل ا مم سلان التاســــل  والتعاون 

 مر ال  ات ذات العلاقة.

 مهام الوظيفة

 النشاوكة لي وضر سطة الدائرة/ الإ اوة العامة. ❖

 اشتواان شكاوا النياوالم والن تنر الندني والناشسات الرشنية حسب الاظب النعنين له.  ❖

التاسل  والتعاون مر ا اوات ش طة الاواضي ول  ال يائح الداس ية الخاصة بتاظيب العلاقة والعنل  ❖
 .م ا حل النشكلات حسب الاصين

التي  كين ضنم استصاص ا و  ي ل  ا  ا حي ا  ال  ين النااشاة والسر عة لكالة الشكاو العنل م ❖
 الغلر متالعة مم قب  ا حلا ال  ات النختصة. ا الشكاو 

 امدا  التقاو ر اللا،مة والتي  يضح وبيعة الشكاوا حن كانت  نثل ظايرة أو حالات لر ية.  ❖

 امدا   واشات مم ال الات الطاوئة وولع ا لنااقشت ا م ا أم ا النستي ات.  ❖

 افلذ التيصيات مر ال  ات ذات العلاقة شياء كانت ماشسات حكيمية أو متالعة العنل م ا  ❖
 غلر حكيمية.

 حمدا  التقاو ر الدوو ة الخاصة لالقسب.  ❖

 أي م ام أسرا يُك ف ب ا لي م ان استصاصه. ❖

 النشاوكة لي ال  ان ال كيمية ذات العلاقة لن ان العنل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 الوظيفةمتطلبات إشغال 

 ماجستلر الحد الأعلى للمؤهل الشهادة الجامعية الأولى 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

 .ب ا النعنين وال يائح والأنظنة لالقيانلم الالنام ❖

 القدوة م ا حل النشكلات التي  طرأ أثااء  أ ية العنل. ❖
 . MS Office  وساصةلاشتخدام ال اشيب  معرلة ❖

 .ال غة الإن  لز ةالنعرلة ل ❖

 القدوة م ا  افلذ الخطة النيضيمة. ❖
 القدوة م ا ح اوة الاجتنامات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الفر  .قدوة م ا الا صان الفعان والعنل بروح  ❖

   نل النساولية وحسم التصرف لي النياقف الطاوئة. ❖
 القدوة م ا   نل ضغيط العنل. ❖
 القدوة م ا التع ب و طي ر الذات. ❖
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