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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 العمل عن بعد والعمل الحررئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 تنمية التشغيل الدائرة لخدمات التشغيل الإدارة العامة

  دائرة تنمية التشغيل مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
توجيه وتشـــ يل الشـــلار والخرل يل لن مل  ل ل د والتن ـــيس مل المحلـــ ـــات المينية والدولية    

 الم ال.ذات 

 مهام الوظيفة

التن ـــيس مل ال  ات ايةنية والدولية ذات ال  بة لالتشـــغيل وال مل  نا ان ـــ ا  ال رام   ❖
برام   رالمنفذة مل خ ل ا مل الالـــــــــــــتراتي ية الو نية لن مل  ل ل در ومل ةذ  ال رام 

 التدرلب وتأةيل الخرل يل ل وق ال مل  ل ل د.
ومتال ة ال رام  الخاصــة لمشــارلل ال مل  ل ل د تنمية  رص التشــغيل مل خ ل و ــل  ❖

والتن ـــيس مل ال  ات الم نية والمنخر ة    الم ال لما ه ـــاةش    مشـــارمت ا     منية 
 التنمية.

ال مـل  نا صرـــــــــــــر ال  ـات ال ـامنـة والمنخر ـة    م ـال تـأةيـل وتـدرلـب الشـــــــــــــلـار  ❖
 الكم  والنو  . وتوظيف ش    م الات ال مل  ل ل د وتوجي  ا نيو تيقيس التوازن 

متال ة اجراءات ال مل المت نقة بتش يل ود ش ال مل  ل وتطولر وت  يل ةذ الاجراءات  ❖
 .و قا لنتغييرات المينية والإبنيمية

 الإدارة ال امة. /المشارمة    و ل خطة الدائرة ❖

 إ داد التقارلر الدورلة الخاصة لالق ش الذي هشرف  نيه. ❖

 أي م ا  أخري هكنف ب ا ص ب   ي ة ال مل. ❖

 المشارمة    الن ان اليكومية ذات ال  بة لم ال ال مل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة
 أنظمة اليالوررةندلة اليالورر ةندلة النظش الذميةر ةندلة ) 

ةندلة أمل الم نومات ال ي ران ر ةندلة  الاترالاترال ندلة وتكنولوجيا 
ةندلة النظش الذمية واليالورر ةندلة اينظمة ر اليالور والاترالات

 (ر ال ندلة الرناعيةوايج زة الذميةر ةندلة ال رم يات
 أحد برامج تكنولوجيا المعلومات في بكالوريوس

تر نظش تكنولوجيا الم نوماتر  نش اليالورر تكنولوجيا تطولر ال رم يا) 
نظش الم نوماتر اليوللة الم نومات الميوللةر تكنولوجيا الم نوماتر 

ماتر ر تكنولوجيا الم نومات التط يقيةر  نو  اليالبر أمل الم نو النقالة
ر تكنولوجيا الم نومات والاترالاتر الشلكات أنظمة الم نومات اليالوبية

لم نوماتر اليوللة التط يقيةر تكنولوجيا الولب وأمل الم نوماتر وأمل ا
 (اليالور وتكنولوجيا الم نومات

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدارة اي مال ان نيزير إدارة اي مالر إدارة ال منياتر إدارة الموارد 

الالكترونيةر إدارة اللشرلةر الإدارة التكنولوجيةر إدارة اي مال والت ارة 
اي مال الالكترونيةر الإدارة ال امةر الإدارة وال يالات ال امةر إدارة 
 اي مال الم اصرةر م نوماتية إدارة اي مالر نظش الم نومات الإدارلة(

 في أحد برامج الاقتصاد بكالوريوس أو
الابترادر الابتراد وال نو  ال ياليةر  رابتراد وإصراء تط يق ) 

راد الربم  وتكنولوجيا المالر الابتراد والمرارف الإل ميةر الابت
 (الابتراد والتمولل الإل م ر ابترادهات اي مالر ابتراد اي مال

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماج تير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةاالقدرات والمهارات 

 قدرة  نا إدارة وتنظيش الوبت.ال ❖

 .ب ا الم مول والنوائح واينظمة لالقوانيل الالما  ❖

 القدرة  نا صل المشك ت الت  تطرأ أثناء تأدهة ال مل. ❖
 . MS Office  وخاصةلالتخدا  اليالور  م ر ة ❖

 .النغة الإن نيزلةالم ر ة ل ❖

 القدرة  نا تنفيذ الخطط المو و ة. ❖

 إدارة الاجتما ات.القدرة  نا  ❖
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 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة  نا الاترال الف ال وال مل بروح الفرلس.ال ❖
 الموابف الطارئة.   التررف  وص لالم حولية  تيمل ❖
 القدرة  نا تيمل  غوط ال مل. ❖
 .الذات وتطولر الت نش  نا القدرة ❖
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