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	المسمى الوظيفي: عامل خدمات 
	الرئيس المباشر: رئيس قسم الصيانة والسلامة العامة

	المناطق التنموية
	 الإدارة: منطقة الصوان التنموية

	الوحدة:--
	القسم: الصيانة والسلامة العامة

	الفئة: D
	الدرجة: 1


	الهدف العام للوظيفة:
تنفيذ أعمال الخدمات العامة والمساندة، والمحافظة على نظافة وجاهزية المرافق والمباني والساحات العامة، والمساهمة في تنفيذ الأعمال التشغيلية البسيطة وفق التعليمات والإجراءات المعتمدة، بما يضمن توفير بيئة عمل آمنة ومنظمة تدعم استمرارية العمل.



	المهام والمسؤوليات الرئيسية
· تنفيذ أعمال النظافة العامة للمباني والمرافق والساحات والمواقع التابعة للمنطقة وفق التعليمات المعتمدة.
· المحافظة على نظافة المرافق العامة والممرات والمداخل والساحات والتأكد من جاهزيتها للاستخدام.
· المساهمة في نقل وترتيب الأثاث والمعدات والمواد واللوازم عند الحاجة.
· المشاركة في تنفيذ الأعمال المساندة البسيطة المتعلقة بتجهيز المرافق والفعاليات والأنشطة المختلفة.
· المساهمة في تنفيذ أعمال الصيانة البسيطة التي لا تتطلب تخصصًا فنيًا، وفق توجيهات الرئيس المباشر.
· المساعدة في المحافظة على المساحات الخارجية والمرافق العامة وإزالة المخلفات والعوائق بما يضمن سلامة بيئة العمل.
· استخدام الأدوات والمعدات المخصصة للعمل والمحافظة عليها والإبلاغ عن أي أعطال أو تلف فيها.
· الالتزام بإجراءات السلامة والصحة المهنية والتعليمات المعتمدة أثناء تنفيذ الأعمال.
· الإبلاغ عن أي ملاحظات أو أعطال أو مخاطر قد تؤثر على سلامة المرافق أو سير العمل.
· المحافظة على ممتلكات وأصول المجموعة وحسن استخدامها.
· التعاون مع الزملاء والوحدات التنظيمية ذات العلاقة بما يضمن إنجاز الأعمال المطلوبة بكفاءة.
· تنفيذ أي مهام أخرى ذات علاقة بطبيعة الوظيفة يكلف بها من قبل الرئيس المباشر.



	التواصل وعلاقات العمل
العلاقات الداخلية
الرئيس المباشر
موظفو القسم.
الأقسام والوحدات التنظيمية ذات العلاقة.
العلاقات الخارجية
متلقو الخدمة.
الجهات ذات العلاقة عند الحاجة.




	متطلبات الوظيفة
المؤهل العلمي: الثانوية العامة أو أقل.
الخبرة العملية: لا يشترط وجود خبرة (0-1)
اللغات: اللغة العربية قراءة وتحدثاً وكتابة.

الكفاءات المطلوبة
الكفاءات الأساسية
النزاهة والأخلاقيات المهنية (المستوى الخامس).
المساءلة وتحمل المسؤولية (المستوى الخامس).
مهارات التواصل (المستوى الخامس).
العمل بروح الفريق (المستوى الخامس).
التوجه نحو الخدمة (المستوى الخامس).
الكفاءات الوظيفية
المحافظة على نظافة المرافق الداخلية والخارجية (المستوى الخامس).
[bookmark: _GoBack]الالتزام والانضباط وتنفيذ التعليمات بدقة (المستوى الرابع)
المحافظة على الممتلكات والأصول داخل المنشأة (المستوى الرابع)
عدم الاسراف في استخدام المواد والالات (المستوى الرابع)


	



	أقر بأنني قد استلمت هذا الوصف الوظيفي، واطلعت عليه، وفهمت جميع ما ورد فيه، وأوافق على أداء المهام والمسؤوليات الواردة فيه بصفتي عامل خدمات.
اسم الموظف______________________________________ 
التوقيع____________________________________________
التاريخ: ____________________________________________




	المجموعة الأردنية للمناطق الحرة والتنموية
	
	رقم الإصدار 2026
	مراجعة:
	

	دائرة الموارد البشرية
	
	صفحة 2 من 2
	موافقة:
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