[image: Description: C:\Documents and Settings\dalal.abohijleh\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\logo.png]
شركة المجموعة الأردنية للمناطق الحرة والتنموية

	المسمى الوظيفي: سائق رافعة شوكية 
	المدير المباشر: رئيس وحدة التخزين العام

	المناطق الحرة
	الإدارة: المنطقة الحرة الزرقاء

	الوحدة: التخزين العام
	القسم: --

	الفئة: D
	الدرجة: 2 


	[bookmark: _GoBack]الوصف العام: تشغيل وقيادة الرافعة الشوكية لنقل وتحميل وتفريغ وترتيب المواد والبضائع والمعدات في المواقع والمستودعات، وفق تعليمات وإجراءات السلامة والصحة المهنية المعتمدة، والمحافظة على الرافعة الشوكية والتأكد من جاهزيتها للاستخدام، بما يضمن تنفيذ أعمال المناولة والنقل بكفاءة وأمان.


	
المهام والواجبات الرئيسية:
· تشغيل وقيادة الرافعة الشوكية وفق تعليمات التشغيل وإجراءات السلامة والصحة المهنية المعتمدة.
· تحميل وتفريغ ونقل المواد والبضائع والمعدات داخل المواقع والمستودعات والساحات المخصصة.
· ترتيب وتخزين المواد والبضائع في الأماكن المحددة لها، والتأكد من وضعها بطريقة آمنة ومستقرة.
· التأكد من سلامة الأحمال وأوزانها وطريقة تحميلها قبل تحريك الرافعة الشوكية.
· إجراء الفحص اليومي للرافعة الشوكية قبل بدء العمل والتأكد من جاهزيتها وسلامة أجزائها الأساسية.
· الإبلاغ عن أي أعطال أو ملاحظات فنية أو مخاطر تتعلق بالرافعة الشوكية أو منطقة العمل إلى المسؤول المباشر.
· الالتزام بالحمولات والأوزان المسموح بها للرافعة الشوكية وعدم استخدامها في غير الأغراض المخصصة لها.
· الالتزام بمسارات الحركة ومناطق التحميل والتفريغ وإجراءات السلامة المعتمدة داخل مواقع العمل.
· المحافظة على الرافعة الشوكية والمعدات والأدوات المستخدمة وإبقائها بحالة جيدة ونظيفة.
· تنفيذ أعمال المناولة والنقل وفق الأولويات والتعليمات الصادرة عن المسؤول المباشر.
· التنسيق مع موظفي المستودعات والمشرفين والجهات ذات العلاقة أثناء عمليات التحميل والتفريغ والنقل.
· المساهمة في المحافظة على ترتيب ونظافة مناطق العمل والمستودعات والساحات أثناء تنفيذ أعمال المناولة.
· استخدام معدات الوقاية الشخصية والالتزام بتعليمات السلامة والصحة المهنية أثناء العمل.
· إبلاغ المسؤول المباشر عن أي حادث أو تلف أو حالة غير آمنة تحدث أثناء تشغيل الرافعة الشوكية.
· تنفيذ أي مهام أو واجبات أخرى ذات صلة بطبيعة الوظيفة يكلف بها من قبل الرئيس المباشر.





	






















متطلبات الوظيفة:
· القدرة على تشغيل وقيادة الرافعة الشوكية بكفاءة وأمان.
· معرفة أساسية بإجراءات تشغيل الرافعات الشوكية ومناولة وتحميل وتفريغ المواد.
· معرفة أساسية بإجراءات السلامة والصحة المهنية المتعلقة بتشغيل الرافعات والمناولة.
· القدرة على التعامل مع الأحمال وترتيبها وتخزينها بطريقة آمنة.
· القدرة على إجراء الفحص الأولي للرافعة الشوكية والتعرف على الأعطال أو الملاحظات الظاهرة.
· الالتزام بالتعليمات والإجراءات المعتمدة.
· القدرة على العمل ضمن فريق والتنسيق مع المشرفين وموظفي المستودعات.
· القدرة على العمل في بيئات وظروف عمل مختلفة.
· الالتزام بالمحافظة على المعدات والأدوات المستخدمة.
· القدرة على تحمل طبيعة العمل التي تتطلب الحركة والوقوف والعمل في مواقع المناولة والتخزين.
المؤهلات العلمية: شهادة الثانوية العامة (التوجيهي) أو اقل.
الشهادات والتراخيص المطلوبة: رخصة إنشائية سارية المفعول.
الخبرات خبرة عملية 0-2 سنوات في قيادة وتشغيل الآليات الإنشائية أو أي مجال ذي صلة.
اللغات: إجادة اللغة العربية قراءة وكتابة ومحادثة

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
تشغيل وقيادة الرافعة الشوكية. (المستوى الخامس)
الالتزام بإجراءات السلامة والصحة المهنية. (المستوى الرابع)
مناولة وتحميل وتفريغ المواد والبضائع. (المستوى الخامس)
ترتيب وتخزين المواد والأحمال بطريقة آمنة. (المستوى الرابع)
فحص الرافعة الشوكية والتعرف على الأعطال والملاحظات الأساسية. (المستوى الرابع)
التعامل الآمن مع الأحمال والأوزان. (المستوى الرابع)
المحافظة على المعدات والأدوات. (المستوى الرابع)
الالتزام بالتعليمات والإجراءات. (المستوى الرابع)
القدرة على العمل تحت الضغط وفي ظروف العمل المختلفة. (المستوى الرابع) 





	الاتصالات:
الداخلية:
الرئيس المباشر.
الأقسام والوحدات التنظيمية ذات العلاقة.
الخارجية:
ورش الصيانة الخارجية.
مزودو الوقود.
الجهات المستفيدة من الخدمات عند الحاجة.



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