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 بطاقة الوصف الوظيفي

 هيئة تشجيع الاستثمار والمدن الصناعية الدائرة الحكومية

 مكتب مدير عام الهيئةرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافية لاوةـالع انيةــالث ةــالفئ

 - الدائرة - الإدارة العامة

 .عام هيئة الاستثمار والمدن الصناعيةمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
أرشـــــــــــــتة كمي  مراســـــــــــــالا مكتم مدير عام العيئة  والاهتمام  ا م ر المت   ة  مكت     ❖

 الصادر وال ارد  والتحضير لاكتماعالا مدير عام العيئة.ومتا  ة التغذية الراك ة ل بريد 

 مهام الوظيفة

 الإدارة ال امة. /المشاركة في وض  خطة الدائرة ❖

 ترتيم كداول الم اعيد وكل ما يت  ق  المشاركالا الرسمية لمدير عام العيئة. ❖

 استق ال وتنظيم زيارالا الجمع ر وال ف د الزائرة لمكتم مدير عام العيئة. ❖

القيام  المراك ة والإشراف والتحضير لإعداد كافة الم اد وال ثائق الازمة لاكتماعالا  ❖
 الخاصة  مدير عام العيئة.

 متا  ة التك يتالا والت كيعالا الصادرة عن مدير عام العيئة. ❖

 الاشراف ع ى استام وتسجيل البريد ال ارد لمكتم مدير عام العيئة وعرض  وأرشتت .  ❖

 ير وط اعة مخاط الا مدير عام العيئة وتص ير الاوراق المط  بة.الاشراف ع ى تحر  ❖

 اعداد أرشيف مركزي ل عيئة لحتظ الم تالا والسجالا المط  بة في العيئة. ❖

 أرشتة كمي  مراسالا مكتم المدير ال ام.  ❖

 إعداد الت ارير الدورية الخاصة  ال سم الذي يشرف ع ي . ❖

 أي معام أخرى يك ف بعا في مجال ال مل. ❖

 المشاركة في ال جان الحك مية ذالا ال اقة  مجال ال مل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماكستير الحد الأعلى للمؤهل جامعية الأولىالشهادة ال الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بعا الم م ل وال  ائح وا نظمة  ال  انين الالمام ❖

 ال درة ع ى حل المشكالا التي تطرأ أثناء تأدية ال مل. ❖
 . MS Office برامج وخاصةاستخدام الحاس ب إكادة  ❖

 .ومحاضر الاكتماعالا رال درة ع ى إعداد الت اري ❖

 م رفة  آلية ا رشتة ال رقية والالكترونية. ❖

 .الم رفة  ال غة الإنج يزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة ع ى الاتصال الت ال وال مل بروح التريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في الم اقف الطارئة. ❖
 ال مل.ال درة ع ى تحمل ضغ ط  ❖
 ال درة ع ى الت  م وتط ير الذالا. ❖
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