
تأمينات الأصول، تأمينات )يفتح ملفات التأمينات 

 (المركبات، تأمينات الطرف الثالث، تأمينات الخيانة،  الخ

كة و تعريفهم على النظام المحوسب  .(ERP)للشر

ي 
ن الأصول و المبانن يتابع تنفيذ معاملات وعقود  تأمي 

كة من الحريق  المملوكة و المستأجرة و التابعة للشر

.والشقات و الحوادث

يساعات الدوامطبيعة الدوام
العمر الوظيف 

7 تنفيذية ثانية

الغرض من الوظيفة

كة مياه  ي شر
ن
 بالسياسات والتعليمات والإجراءات المعمول بها ف

ً
ما ن كة ملتر اتيجية للشر ق الأهداف الإستر

ّ
 تنفيذ ومتابعة إجراءات التأمينات  وإصابات  العمل  والضمان  الاجتماعي بما يحق

.العقبة

الإدارية المساندة

تاري    خ التحديث

12/4/2026

ي
بطاقة الوصف الوظيف 

المعلومات العامة للوظيفة

ي
المسمى الوظيف  رمز الوظيفة ERPالرقم التسلسلي 

ضابط تأمينات  وضمان

الشعبةالقسمالدائرة

ية والتدريب شعبة التأميناتقسم الخدمات الإداريةدائرة الموارد البشر

ي العائلة الوظيفية
الدرجة الوظيفية(الفئة الوظيفية)المستوى الوظيف 

المهام والواجبات

الواجبات السلوكيةالمهام الإدارية(التخصصّية)المهام الفنية 

ي وتعزيز روح الإنتماء 
ي رفع مستوى الرضا الوظيفن

ن
يساهم ف

ن .لدى الموظفي 

غت  محدد42دوام كامل

كة م بالقيم والمبادىء الخاصة بثقافة الشر ن .يلتر

ي مراجعة الإتفاقيات والعقود 
ن
يشارك رئيس الشعبة ف

ن والمعاملات المرتبطة بها .المتعلقة  بعقود التأمي 

ن والإجراءات  يعات والأنظمة والقواني  يطبّق السياسات والتشر

.والتعليمات الخاصة بالقسم

م بأخلاقيات العمل والمهنة ن .يلتر

ن  الجدد  كي  اكات  الضمان  الاجتماعي  والمشتر يتابع  اشتر

.والايقافات 

كة .يحافظ على العُهد والممتلكات الخاصة بالشر

ي تعديل النماذج الخاصة بالقسم
ن
ح ويشارك ف . يقتر

ي النظام المحوسب 
ن
.(ERP)يدخل بيانات ومعلومات القسم ف

يحصل على الشهادات المهنية والاعتمادات الخاصة 

.بالوظيفة واللازمة لتطوير العمل

ن والمعاملات المرتبطة بها  ي مراجعة عقود التأمي 
ن
يشارك ف

.حسب توجيهات رئيس الشعبة

 التقارير ويرفعها إلى رئيس الشعبة
ّ
.يعد

يتأكد باستمرار من جودة العمل لجميع النشاطات المتعلقة 

.بمهامه

كة بالضمان   ي  الشر
ن
ن ف اك جميع  العاملي  يتأكد من  اشر

ي الفعاليات والأنشطة المتعلقة بمهام عملهالاجتماعي  حسب  الانظمة  والتعليمات
ن
كة ف ل الشر

ّ
.يمث

اخيص كة على الاعتمادات والتر ي حصول الشر
ن
.يساهم ف

يطبّق كافة سياسات و أنظمة وتعليمات و إجراءات العمل 

.الخاصة بالضمان  الاجتماعي  والتأمينات

ن والأنظمة والتعليمات النافذة، وبقواعد  م بالقواني  ن يلتر

كة ي الشر
ن
.وأساليب العمل المعتمدة ف

كة من كافة خدمات التأمينات  يجمع احتياجات الشر

.حسب توجيهات رئيس الشعبة

.ينفذ خطط العمل والخطط البديلة المعتمدة للقسم

م بمعايت  وقواعد السلامة العامة والصحة المهنية ن
.يلتر

ن  ف على إعداد  قائمة بإحتياجات الدوائر و الموظفي  يشر

ن اصابات العمل حسب  ن الصحي وتأمي  من طلبات التأمي 

كة .الإجراءات الناظمة بالشر
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ي
ي والتطوير الذانر

ي برامج التطوير المهنن
ن
.يشارك ف

كات التأمينات ببنود الإتفاقيات الموقعة  ام شر ن يتأكد من التر

.و يبلغ رئيس الشعبة بأي مخالفات

ي اللجان الداخلية والخارجية الموكولة إليه
ن
.يشارك ف

يتابع أعمال ومهام الشعبة مع الأقسام والمديريات داخل 

كة حسب تكليف رئيس الشعبة ورئيس القسم .الشر

ي 
ن
ب ويحفظ الوثائق والسجلات الخاصة بأعمال الشعبة ف

ّ
يرت

.أماكن حفظها

يطبع ويرسل الكتب والمخاطبات الرسمية الخاصة بالقسم، 

.ويستقبل الردود ويتابعتها

يقوم بأي مهام توكل إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن 

.نطاق الاختصاص

ي الضمان  
ن
ن  ف اك الموظفي  يتابع  ودقق  جميعى معاملات  اشر

الاجتماعي

ن  تأمينات الأصول، )يتابع تنفيذ اتفاقيات عقود التأمي 

تأمينات المركبات، تأمينات الطرف الثالث، تأمينات 

.(الخيانة،  الخ

ن كات التأمي  ار مع شر .يتابع تعويضات الأضن

ي الضمان  الاجتماعي  بشكل  
ن
ن ف كي  يحدث  معلومات  المشتر

سنوي  ودوري

ي دراسة وتقييم العروض المقدمة من مزودي 
ن
يساعد ف

.خدمات التأمينات، حسب توجيهات رئيس الشعبة

ي مجال عمله
ن
.يواكب التطورات والمستجدات ف

امج المكتبية لتنفيذ مهام عمله .يستخدم الحاسوب والتر

كات التأمينات وفق  يعّد قائمة المستحقات المالية  لشر

.الاتفاقيات الموقعة، وحسب توجيهات رئيس الشعبة

ي الاجتماعات والورش والفعاليات الخاصة بعمله
ن
.يشارك ف
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ي  إدارة المخاطر و التأمينات، مهارات الحاسوب، المهارات .كشف صحي  من المرجع الطنر

.(Soft Skills)الحياتيّة 

يائية نطاق السِن المطلوبمكان الإقامة (الجسدية)المتطلبات الفي  

ط .  وحسب التعليمات22-65   لا يشتر

لا يوجد

5

.أن يكون لائق صحيًا

الأردنية

ة  لسنوات الخير
 
الحد الأدن

وط الوظيفة شر

التخصصّات الفرعيةالتخصصّات الرئيسيةالمؤهل العلمىي

. إدارة المخاطر و التأمينات أو التخصصّات ذات العلاقة. إدارة المخاطر و التأمينات أو التخصصّات ذات العلاقةبكالوريوس

الجنسية

امج التدريبية الدورات والير الرخص والتصاري    ح والفحوصاتالاعتمادات

ة والسلوك، وغت  محكوم عليه بجناية أو  أن يكون متمتعًا بحقوقه المدنية وحسن الست 

وير والرشوة وسوء الإئتمان  ن ف كالشقة والإحتيال والإختلاس والتر جنحة مخلة بالشر

خرى مخلة بالأخلاق العامة
ُ
.وشهادة الزور أو أي جريمة أ

متطلبات أساسية

ة من  ي مجال الاختصاص3 سنة إلى 1ختر
ن
. سنوات ف

ي  إدارة المخاطر و التأمينات أو أحد التخصصات ذات 
ن
درجة الدبلوم العالىي  فأعلى ف

.العلاقة

ي مجال الاختصاص
ن
إدارة المخاطر و التأمينات، الخدمات الإدارية، )الشهادات المهنية ف

. (المحاسبة

متطلبات اختيارية
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