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المھام:
إدارة أنشطة التوظیف والاستقطاب.·
التدریبیة المستقبلیة من القوىالتعاون مع الوحدات الداخلیة لفھم الاحتیاجات·

العاملة وإعداد خطة التوظیف الخاصة بالوزارة.
یتناسب مع أنظمة الوزارةإدارة وتحسین المحفزات لاستقطاب الموظفین بما·

واحتیاجاتھا.
وجدولة المقابلات.إعداد ونشر إعلانات الوظائف والبحث عن الخبرات·
الاختیار وتنسیق اللجانإدارة عملیات التقییم للمتقدمین للوظائف وعلمیات·

المختصة. .
والروتینیة كالتدقیق علىإدارة تنفیذ خدمات الدعم للتوظیف للإجراءات الوقائیة·

الوثائق والمسح الأمني .
تطبیق السلم الوظیفي بما في ذلك المتغیرات السنویة.·
العمل على عقود العمل السنویة للموظفین وتجدیدھا.·
مراجعة عروض العمل بالتنسیق مع الجھات ذات العلاقة.·
إجراءات تھیئة الموظفین الجدد.·
إعداد التقاریر الدوریة المتعلقة بالتوظیف والاستقطاب.·
والجھات الخارجیة ذات العلاقة.التنسیق مع الوحدات الداخلیة والفروع في الوزارة·
اختصاصھا.تنفیذ أي مھام أخرى تكلف بھا الإدارة في مجال·

المھارات:



التخطیط والتوظیف: وضع خطط القوى العاملة وتحدیثھا لتعكس الأرقام الحالیة للقوى
العاملة ومجموعات المھارات المتوفرة في المتوقع مقارنة بالاحتیاجات، وذلك إضافة إلى

تنفیذ عملیات الاستقطاب والاختیار بھدف تسھیل عمل الوظائف الشاغرة واختیار
المرشحین الداخلیین والخارجیین المؤھلین بما یتماشى مع الأھداف الاستراتیجیة

للوزارة.

إدارة المواھب وأداء الموظفین: المساھمة في تنفیذ نظام إدارة ومراقبة أداء الموظفین
لتعزیز الثقافة القائمة على الأداء، والمساھمة في دعم التطویر الوظیفي، وكذلك تلبیة

احتیاجات المواھب وتوفیر المھارات اللازمة باستخدام العملیات على أساس الأداء، مثل
التخطیط والتناوب الوظیفي في المسارات الوظیفیة وتطویر القادة.

القیادة: یتحمل المسؤولیة عن الآخرین ویأخذ المبادرة بشكل طبیعي، ویقدم التوجیھ
للآخرین ویتعامل مع الناس والمواقف بشكل واثق وحازم.

تطویر الآخرین: یشجع ویعلم الآخرین من أجل تطویرھم، ویستمع ویتعاطف مع الآخرین
لفھم احتیاجاتھم الفردیة.

اتخاذ القرارات: یأخذ قرارات فوریة ویتصرف بحزم ویتخذ الإجراءات اللازمة لمواجھة
المخاطر.

التواصل والتأثیر: یتواصل مع الآخرین بثقة ویرتبط جیداً بالناس عبر المواقف المختلفة
ویقدم العروض التقدیمیة بمھارة وثقة.

بناء العلاقات: یأخذ المبادرة في فتح قنوات جدیدة للتواصل مع الآخرین، ویحافظ على
علاقات قویة وذات نفع، ویتواصل بشكل دائم مع شبكة علاقاتھ.

حل المشكلات: یقوم بالتفكیر بشكل تحلیلي عند حل المشكلات، ویحدد ویستخدم
المعلومات ذات الصلة، ویحلل المشاكل من زوایا متعددة.

تحسین الكفاءة: یسعى إلى ابتكار إجراءات من شأنھا تحسین الكفاءة في العمل، ویھتم
بالتفاصیل ویسعى إلى أن یكون واعیاً بأسالیب رفع وتحسین الكفاءة.

التكیف مع التغییر: یتكیف مع التغییر ویقبل الإجراءات والأفكار الجدیدة بشكل إیجابي،
ویسعى إلى إیجاد فرص التنوع والتغییر في العمل الیومي.



التوجھ الاستراتیجي: یركز على الصورة الأكبر والرؤیة الاستراتیجیة للمنظمة ویتعامل
مع التعقیدات بشكل واثق ویطبق النماذج النظریة المتعلقة بعملھ.

المتطلبات:
أو أي تخصص ذي صلة.بكالوریوس: إدارة موارد بشریة أو إدارة أعمال·

لغة إنجلیزیة: تحدثًا وكتابة.·

العمل بمدة لا تقل عن خمس سنوات بمنصب إداري.·

شھادات احترافیة في ممارسات الموارد البشریة (أفضلیة).·

ماجستیر أو دبلوم تنفیذي (أفضلیة).·
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المھام:
إعداد السمات الوظیفیة لوظائف الوزارة.·
مع الوحدات الداخلیة.تنفیذ قیاس أداء الموظفین والتقییم السنوي بالتنسیق·
بالأنظمة واللوائح والسیاساتإدارة شؤون الموظفین وتطبیق التزام الموظفین·

ومراقبة انتظام دوام موظفي الوزارة.
حیث الالتزام بالأنظمة واللوائحإدارة الإجراءات المتعلقة بترقیات الموظفین من·

الساریة وإجازات الموظفین ونقلھم وانتدابھم وتكلیفھم وإعارتھم.
وتطبیق حالات كف الیدتنفیذ الإجراءات اللازمة عند انتھاء خدمات الموظفین·

والفصل وكافة الحالات التأدیبیة.
مع الموظفین والثقافةدراسة أفضل الممارسات في إدارة بیئة العمل والتواصل·

العامة وإمكانیة تطبیقھا في الوزارة.
إدارة وتنفیذ طلبات الموظفین طبقاً للوائح والأنظمة.·
تقدیم الممكنات اللوجستیة وغیرھا لمباشرة العمل.·
القدرة على حفظ وأرشفة سجلات الموظفین.·
ورفعھا إلى الجھات ذاتمتابعة تلقي التظلمات من الموظفین وتجمیعھا وفرزھا·

العلاقة.
إعداد التقاریر الدوریة المتعلقة بشؤون الموظفین.·
والجھات الخارجیة ذات العلاقة.التنسیق مع الوحدات الداخلیة والفروع في الوزارة·
اختصاصھا.تنفیذ أي مھام أخرى تكلف بھا الإدارة في مجال·



المھارات:
إدارة المواھب وأداء الموظفین:

المساھمة في تنفیذ نظام إدارة ومراقبة أداء الموظفین لتعزیز الثقافة القائمة على الأداء،
والمساھمة في دعم التطویر الوظیفي، وكذلك تلبیة احتیاجات المواھب وتوفیر المھارات

اللازمة باستخدام العملیات على أساس الأداء، مثل التخطیط والتناوب الوظیفي في
المسارات الوظیفیة وتطویر القادة.

علاقات الموظفین:

امتلاك المعرفة، والمعرفة بقانون العمل والأحكام الناتجة عنھ ومجالات تطبیقھ وآثاره،
بالإضافة إلى امتلاك المعرفة بالسیاسات العامة والإجراءات المعتمدة بالموارد البشریة،

والتي تتعلق بالإجازات والقروض والسلف والإجراءات التأدیبیة والملفات والموظفین
والأفراد، وكذلك الحفاظ على العلاقات بین الموظفین وتحسینھا. وتوفیر بیئة عمل تساھم

في رفع الإنتاجیة وتحفیز ورفع الروح المعنویة، وامتلاك المھارات اللازمة لتقلیل المظالم
والشكاوى وتسویتھا.

القیادة:

یتحمل المسؤولیة عن الآخرین ویأخذ المبادرة بشكل طبیعي، ویقدم التوجیھ للآخرین
ویتعامل مع الناس والمواقف بشكل واثق وحازم.

تطویر الآخرین:

یشجع ویعلم الآخرین من أجل تطویرھم، ویستمع ویتعاطف مع الآخرین لفھم احتیاجاتھم
الفردیة.

اتخاذ القرارات:

یأخذ قرارات فوریة ویتصرف بحزم ویتخذ الإجراءات اللازمة لمواجھة المخاطر.

التواصل والتأثیر:

یتواصل مع الآخرین بثقة ویرتبط جیداً بالناس عبر المواقف المختلفة ویقدم العروض
التقدیمیة بمھارة وثقة.

بناء العلاقات:



یأخذ المبادرة في فتح قنوات جدیدة للتواصل مع الآخرین، ویحافظ على علاقات قویة
وذات نفع، ویتواصل بشكل دائم مع شبكة علاقاتھ.

حل المشكلات:

یقوم بالتفكیر بشكل تحلیلي عند حل المشكلات، ویحدد ویستخدم المعلومات ذات الصلة،
ویحلل المشاكل من زوایا متعددة.

تحسین الكفاءة:

یسعى إلى ابتكار إجراءات من شأنھا تحسین الكفاءة في العمل، ویھتم بالتفاصیل ویسعى
إلى أن یكون واعیاً بأسالیب رفع وتحسین الكفاءة.

التكیف مع التغییر:

یتكیف مع التغییر ویقبل الإجراءات والأفكار الجدیدة بشكل إیجابي، ویسعى إلى إیجاد
فرص التنوع والتغییر في العمل الیومي.

التوجھ الاستراتیجي: یركز على الصورة الأكبر والرؤیة الاستراتیجیة للمنظمة ویتعامل
مع التعقیدات بشكل واثق ویطبق النماذج النظریة المتعلقة بعملھ.

المتطلبات:
أو أي تخصص ذي صلة.بكالوریوس: إدارة موارد بشریة أو إدارة أعمال·

لغة إنجلیزیة: تحدثًا وكتابة.·

إداري.خبرة عملیة: العمل مدة لا تقل عن خمس سنوات بمنصب·

شھادات احترافیة في ممارسات الموارد البشریة (أفضلیة).·



ماجستیر أو دبلوم تنفیذي (أفضلیة).·


