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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 رئيس قسم المخازن والمستودعات شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 اللوازم والمشتريات الدائرة لشؤون الإدارية والماليةل الإدارة العامة

 مدير دائرة اللوازم والمشتريات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

الوقت  يقع على عاتق القســـــــــــــم ت ديد اوتيااات المخلون والمواد الازمة لفـــــــــــــمان توا ر ا   
المناســو ومراة ة مســتويات المخلون وترتلو المخلون دالل المســتودن لفــمان اســتخدام ال فــا  

 .التعامل مع مخاطر ال قدان أو التلف للمواد المخلنة ،اودة المواد والسلع ومتابعة بك ا ة

 مهام الوظيفة

 لاستاماو  الف ط لجنة قبل من استامها قبل و  صها للمخازن  الواردة اللوازم استام ❖
 .المورد  اتورة وأ التوريد أمر على بنا   

 .والسرقة التلف من عللها والم ا ظة المخازن     المواودة اللوازم على الإشراف ❖
 .والتكهلن الجرد لجان    الاشتراك ❖
 .المعمرة اللوازم أو المستهلكة سوا  السجات    الواردة اللوازم اميع تسجلل ❖
 .ألرى  وودات    منها الاست ادة لإمكانية الراكدة العهد أو باللوازم كشف إعداد ❖
 .الأصناف وركة عن دورية تقارير إعداد ❖
 .صرف مستند بمواو المخازن  من اللوازم صرف ❖
 .بشأنها قرار لاتخاذ صال ة الغلر بالأصناف المختص للمسئول قائمة إعداد ❖
 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖

 الإدارة العامة. /المشاركة    وضع لطة الدائرة ❖

 .العمل طبيعة وسو بها يكلف ألري  مهام أي ❖

 المشاركة    اللجان ال كومية ذات العاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)الم اس ة وتكنولوايا المعلومات، الم اس ة )باللغة الانجلللية(، الم اس ة، 
الم اس ة التطبيقية، العلوم المالية والم اسبية، أنظمة المعلومات الم اسبية، 

 الم اس ة والتدقلق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

رفية، المصارف الإسامية، التكنولوايا المالية، )العلوم المالية والمص
التمويل، العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية الم وسو، 

 الاسامية(. التمويل والمصارف
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

ال شرية، )إدارة الأعمال انجلللي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد 
الإدارة التكنولواية، إدارة الأعمال والتجارة الالكترونية، إدارة الأعمال 
الالكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال 

 المعاصرة، معلوماتية إدارة الأعمال، نظم المعلومات الإدارية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 مااستلر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وتنظيم الوقت.ال ❖

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانلن الالمام ❖

 القدرة على ول المشكات الت  تطرأ أثنا  تأدية العمل. ❖
 . MS Office  ولاصةباستخدام ال اسوب  معر ة ❖

 .اللغة الإنجللليةالمعر ة ب ❖

 القدرة على تن لذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة الااتماعات. ❖
 

 الشخصيةقدرات والمهارات لا

 قدرة على الاتصال ال عال والعمل بروح ال ريق.ال ❖
 المواقف الطارئة.   التصرف  ووسنالمسؤولية  ت مل ❖
 القدرة على ت مل ضغوط العمل. ❖
 .الذات وتطوير التعلم على القدرة ❖

 

اعلان داخلي 71/2023


