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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 رئيس قسم تسجيل الأراضي شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 العـلاوة الإشــرافية انيةــالث ةــالفئ

 دائرة التسجيل )الطابو( الدائرة الإدارة العامة للأراضي والعقارات العامةالإدارة 

 مدير دائرة التسجيل)الطابو( ❖ المسئول المباشر

 المسؤوليات الإشرافية
 التسجيل الورقيشعبة  ❖
 تسجيل الالكترونيشعبة ال ❖

 ملخص الوظيفة
،  الإضـــاإة  ل  تســـجيل معامست ةـــ طة ايراضـــي يدو ا   لإشـــرال    المتا عة وايختص القســـ   

 ربط  قود المعامست الجديدة  العقود القديمة الكترونيا  وإ طاء المعامست أرقام.

 مهام الوظيفة

 المشاركة إي وضع خطة الدائرة/ الإدارة العامة. ❖

 ا .ربط  قود المعامست الجديدة  العقود القديمة  لكتروني ❖

 السجست. إيتسجيل المعامست يدو ا   ❖

  دخال المعامست وإ طائها أرقام  قود إي حال  دم وجود المدير. ❖

 تحسين جودة العمل.لتقدي  أإكار ومقترحات  ❖

   داد التقار ر الدور ة الخاصة  القس  الذي يشرل   يه. ❖

 أي مهام أخرى يك ف بها إي مجال اختصاصه. ❖

 ال جان الحكومية ذات العسقة  مجال العمل.المشاركة إي  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدارة الأعمال انجليزي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشرية، 

والتجارة الالكترونية، إدارة الأعمال الالكترونية، الإدارة التكنولوجية، إدارة الأعمال 
الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية إدارة 

 الأعمال، نظم المعلومات الإدارية(
 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبةأو 

 ة(، المحاةبة، )المحاةبة وتكنولوجيا المع ومات، المحاةبة ) ال غة الانج يز 
المع ومات المحاةبية،  والمحاةبية، أنظمةالمحاةبة التطبيقية، الع وم المالية 

 المحاةبة والتدقيق(
 أو بكالوريوس في أحد برامج القانون 

الشر عة والقانون، الفقه والقانون، القانون، الع وم ايمنية، الع وم الجنائية، 
الع وم الشرطية والقانون،     الجر مة والقانون، القانون الخاص، القانون 
العام، حقوق الانسان والقانون الدولي، القضاء والسياةة الشرعية، القانون 

لحد ا
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير
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ن المدني، الحقوق، القضاء الدولي الانساني، القانون الجنائي، القانو 
الشر ي، القانون والع وم الشرطية، القانون والع وم ايمنية، القانون 

 والممارةة القضائية

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول وال وائح واينظمة  القوانين الالمام ❖

 القدرة     حل المشكست التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeوخاصة اةتخدام الحاةوب  معرإة ❖

 .ال غة الإنج يز ةالمعرإة   ❖

 القدرة     تنفيذ الخطط الموضو ة. ❖

 القدرة      دارة الاجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة     الاتصال الفعال والعمل بروح الفر ق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرل إي المواقف الطارئة. ❖
 القدرة     تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة     التع   وتطو ر الذات. ❖
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