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 بطاقة الوصف الوظيفي

 هيئة تشجيع الاستثمار والمدن الصناعية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم استقبال المشاريع الصغيرة شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 النافذة الاستثماريةدائرة  الدائرة وحدة الاستثمار الإدارة العامة

 النافذة الاستثمارية.دائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

والتااصــــل مع    الصــــ،يرة التعامل مع المتقدمين للاســــت ادة من مرنامو لمايل المعــــاريع  ❖
ولسجيل طلبات المعاريع الص،يرة والمتاسطة  است سارال   لاستكمال طلبال   والرد على 

 وأرش ت ا ولقديم ا للمسؤول المباشر.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المعاركة في وضع خطة الدائرة ❖
 استقبال طلبات التمايل للمعاريع الص،يرة والمتاسطة. ❖
 المعاريع الص،يرة والمتاسطة وأرش ت ا ولقديم ا للمسؤول المباشر.لسجيل طلبات  ❖
لقدي  المعلامات للمتقدمين بعأن إجراءات الحصال على لمايل القرض الحسن وشرح  ❖

 شروط الاست ادة من لمايل المعاريع الص،يرة ل  .
 ح ظ سجلات النماذج الخاصة بالتقدي  للحصال على لمايل قرض حسن. ❖
 قدمين بطلبات لمايل معاريع ص،يرة ومتاسطة بعأن استكمال طلبال  .التااصل مع المت ❖
استقبال طلبات إعادة الجدولة ولأجيل الأقساط والتظلمات الخاصة بالمعاريع الص،يرة  ❖

 والمتاسطة.
 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقس  الذي يعرف عليه. ❖

 أي م ام أخرى يكلف م ا في مجال العمل. ❖

 المعاركة في اللجان الحكامية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 الأعمال  إدارةإدارة الأعمال انجليزي  إدارة ) بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
  والتجارة الالكترونيةالعمليات  إدارة الماارد البعرية  الإدارة التكنالاجية  إدارة الأعمال 

الإدارة العامة  الإدارة والسياسات العامة  إدارة الأعمال   إدارة الأعمال الالكترونية
 (كلية الإدارة والتمايل-المعاصرة  معلامالية إدارة الأعمال  نظ  المعلامات الإدارية

العلام المالية والمصرفية  التأمين وإدارة المخاطر  المصارف  و أحد برامج العلوم الماليةأ
الإسلامية  علام التأمين  التأمين  التكنالاجيا المالية  التمايل  العلام المالية الاكتاارية  

 الإسلاميةالعلام المالية والمصرفية المحاسب  التمايل والمصارف 
الاقتصاد  الاقتصاد   اقتصاد وإحصاء لطبيقي) برامج الاقتصاد في أحد بكالوريوس أو

والعلام السياسية  الاقتصاد الرقمي ولكنالاجيا المال  الاقتصاد والمصارف الإسلامية  
 (الاقتصاد والتمايل الإسلامي  اقتصاديات الأعمال  اقتصاد الأعمال

 أحد برامج الهندسةأو 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .م ا المعمال واللاائح والأنظمة بالقاانين الالمام ❖

 القدرة على حل المعكلات التي لطرأ أثناء لأدية العمل. ❖
 . MS Office مرامو وخاصةاستخدام الحاساب ب المعرفة ❖

 .رالقدرة على إعداد التقاري ❖

 .المعرفة بالل،ة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الالصال ال عال والعمل مروح ال ريق. ❖

 لحمل المسؤولية وحسن التصرف في المااقف الطارئة. ❖
 القدرة على لحمل ض،اط العمل. ❖
 القدرة على التعل  ولطاير الذات. ❖
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