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	بطاقة الوصف الوظيفي

	أولاً: معلومات أساسية عن الوظيفة:

	· المسمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــى الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي
	اداري ثاني – موارد بشرية
	· الفئـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
	الاولى

	· المسمى الوظيفى للرئيس المباشر
	رئيس قسم الشؤون الادارية والمالية
	· المديريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
	جميع المديريات

	· الوظائف التي يشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــرف عليها
	--------  
	· المجموعة المهنية
	الوظائف الادارية

	· الغرض من الوظيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفة
	المشاركة في تنفيذ الخطط والاجراءات  المتعلقة بإدارة الموارد البشرية  بالرجوع الى النظام الداخلي ونظام شؤون الموظفين .  

	ثانياً: المهام والواجبات والمسؤوليات الوظيفية:

	1. يشارك باجراءات التوظيف للموظفين الجدد ومنها الاستقطاب والفرز وتنسيق المقابلات وتنظيم عقود العمل وغيرها  
2. يشارك بإجراءات شؤون الموظفين المتعلقة بالاجازات والمغادرات والزيادة السنوية والترفيع والعلاوة العائلية وغيرها 
3. ينفذ خطط وبرامج العمل التنفيذية المكتوبة والمعتمدة والتي لها علاقة بطبيعة عمل القسم .
4. يطور العمل وتحسين طرق اداء العمل ورفع المستوى الاجرائي والجاهزية للعمل
5. يواصل الدراسة والاطلاع على ما يستجد في مجال العمل بهدف تطوير وتبسيط اساليب واجراءات العمل 
6. القيام بأي مهام اخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل

	ثالثاً: شروط اشغال الوظيفة:

	المؤهــــــــــــــــــــــــــــــــــــل العلمي : درجة الدبلوم في ادارة الاعمال او  ادارة الموارد البشرية او اي تخصص ذا علاقة  بالحد الادنى

	الخـــــــــــــــــــــــــــــــــــبــــــــــــــــــــــــــــــــــرات  :   يفضل سنتين في مجال العمل

	الدورات التدريبية  :

	متطلبات اخرى      : المام باللغة الانجليزية 

	رابعاً: الاتصالات الوظيفية:

	· الاتصالات الداخلية:  رئيس القسم , موظفي المديرية

	· الاتصالات الخارجية: 

	خامساً: المهارات والقدرات والمعارف الأساسية:

	قدرة على تحليل المشكلات ومهارات الاتصال 

	سادساً: دائرة الاعتماد : 

	جهة الاعتماد
	مسمى الوظيفة 
	التوقيع 
	التاريخ

	المديرية المعنية
	المدير العام
	
	

	
	مدير المديرية
	
	

	
	رئيس قسم الموارد البشرية
	
	

	الموظف
	
	
	

	تم اعتماد هذا النموذج بجلسة مجلس الادارة رقم:                                                       قرار   رقم:                                                           تاريخ: 




بطاقة الوصف الوظيفي، اعداد قسم الموارد البشرية، مديرية الشؤون الادارية والتجارية، الشركة العامة الاردنية للصوامع والتموين 

image1.png
asatls galsall dos,Y dalall 35,201




