
 نموذج بوابة الوظائف الحكومية 
 

محاسب بالإدارة  للموازنة/محاسب بالإدارة العامة  /بالإدارة العامة للحساباتمحاسب  سم الوظيفةا
 للتعاقدات والمشترياتمحاسب بالإدارة العامة  المخازن/دارة بإمحاسب  للمراجعة/العامة 

 .)ندب من الجهاز الإدارى للدولة(

 الهيئة الوطنية للصحافة  نالجهة الطالبة للإعل 
 التخصصية  المجموعة الوظيفية
 التمويل والمحاسبة  المجموعة النوعية
 جهة مستقلة   الجهة التابع لها

 الموقع : بالإدارات التنفيذية المختلفة التي تحتاج لهذه الوظيفة الوصف العام للوظيفة

ع العمليات المالية لضمان دقة إدارة وتسجيل جمي:  محاسب بالإدارة العامة للحسابات .1
المنظمااة للعماال  والقواعااد والقااوانين واللااوائ  متثالهااا للمعااااير المحاساا يةاالحسااابات و 

بااااالإدارة العامااااة  مراجعااااة السااااجلتإعااااداد التقااااارير و و بالهيئااااة الوطنيااااة للصااااحافة 
 للحسابات.

داد النماااذج محاسااب بااالإدارة العامااة للموازنااة : المشاااردة فااي إعااداد المي انيااات  إعاا .2
  إعداد تقارير دورية حول تنفيذ المي انية باالإدارة المي انية لإعدادوالمستندات اللزمة 

 العامة للموازنة.
: فحص ومراجعة السجلت والفاواتير  التكداد مان  ن  محاسب بالإدارة العامة للمراجعة .3

ضاااري ية جمياااع العملياااات المحاسااا ية تتوافااا  ماااع اللاااوائ  والقاااوانين المحاسااا ية وال
 المعمول بها بالإدارة العامة للمراجعة.

: إدارة ومراقبة حردة المخ ون  متابعة الجرد  التكدد من دقة  محاسب بإدارة المخازن  .4
 وسلمة المخ ون بإدارة المخازن  .

تسااجيل العمليااات الماليااة المتعلقااة محاسااب بااالإدارة العامااة للتعاقاادات والمشااتريات :  .5
جعاااة ميااا ان المراجعاااة  متابعاااة  اااريبة ال يماااة المضاااافة  بالمشاااتريات  إعاااداد ومرا

 المشاردة في التفاوض علي العقود بالإدارة العامة للتعاقدات و المشتريات.
 المهارات الأساسية

 
 يُعد التقارير المالية و يُسجل القيود المالية : محاسب بالإدارة العامة للحسابات .1

 و ويشارك في اعداد المي انيات لتقارير الماليةيُعد ا:  محاسب بالإدارة العامة للموازنة .2

: يٌجاارى التاادقي  الاادارلق اُراقااب الحسااابات الدائنااة  محاسااب بااالإدارة العامااة للمراجعااة .3
 والمدانة.

 : اراقب حردة المخازن و ويراجع المستندات والجرد الدورى  محاسب بإدارة المخازن  .4

 الموردانعد التقارير المالية ويتابع : يُ  محاسب بالإدارة العامة للتعاقدات والمشتريات .5

مثل الحاسب الألق مع  برامج اجادة التعامل    ام بمواعيد تسليم العمل المطلوبالإلت الفنية المهام
Excel  GPS-GFMIS-HYPERION-  الإلمام باللوائ  والقوانين بالمشتريات
 المالية

 .تجاري مؤهل عالي  شروط المؤهل

 11 العدد المطلوب 



 سنة. 35لا ا يد عن  نسال
ط يعة و  المؤهل الدراسي بيان حالة وظيفية معتمد من جهة العمل الاصلية متضمن -1 المستندات المطلوبة

 لا  قعل ستوي الوظيفي الحالي وتاريخ شغلهالعمل بالجهة والمجموعة النوعية والم
 تقدار ممتازبرر عامين آبالأداء يقل تقرير دفاية 

بعدم توقيع  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س   إحالته  شهادة معتمدة ومختومة   -2
 .للمحكمة التكدا ية  و الجنائية

   رقم هاتف للتواصل.)سارية(  صورة المؤهل الدراسيصورة بطاقة الرقم القومي  -3

 سيرة ذاتية. -4
 بعد تجاوز المقابلة الشخصية(المطلوبة معتمدة المستندات  ن تستكمل  )علق

 مية بمقر الهيئة الوطنية للصحافةتقديم المستندات وإجراء المقابلت بمواعيد العمل الرس بيانات التقديم
 القاهرة. – مام بنك قناة السويس –جاردن سيتي  -ش ع د القادر حم ة  4/6



 نموذج بوابة الوظائف الحكومية
 

 الوظيفة سما
 

إدارة داتب بللتعاقدات والمشتريات / داتب بالادارة العامة  /داتب بالادارة العامة للحسابات
/ داتب بالادارة العامة لعمليات الموارد البشرية / داتب بالإدارة العامة  المخازن 

 ية للستحقاقات والم ايا / داتب بالإدارة العامة للشئون الإدارية / داتب بالإدارة المرد
 .)ندب من الجهاز الإدارى للدولة( للشئون القانونية

 الهيئة الوطنية للصحافة  الجهة الطالبة للإعلن
 دتابية المجموعة الوظيفية
 دتابية  المجموعة النوعية
 جهة مستقلة  الجهة التابع لها

سابات وتفسيرها ومسك المساعدة في تدوين الح:  داتب بالادارة العامة للحسابات .1 الوصف العام للوظيفة
بالإدارة العامة  وحفظ وتدوين الأجور والمرتبات وحساب الدرل والمي انية الدفاتر

 للحسابات.
وِفقاً  ىال يام بكعمال دتابية تُؤَد: للتعاقدات والمشتريات داتب بالادارة العامة  .2

ر لدفاتالحاسب الآلي والقيد باتضمن إدرال ال يانات علق للقواعد والتعليمات و 
  بالإدارة العامة للتعاقدات و المشتريات

وِفقاً للقواعد والتعليمات وتضمن  ىبكعمال دتابية تُؤَد ال يام : إدارة المخازن داتب ب .3
 ق الحاسب الآلي والقيد بالدفاتر بإدارة المخازن.إدرال ال يانات عل

وِفقاً  ىؤَدال يام بكعمال دتابية تُ داتب بالادارة العامة لعمليات الموارد البشرية :  .4
لدفاتر الحاسب الآلي والقيد باتضمن إدرال ال يانات علق للقواعد والتعليمات و 

 لعمليات الموارد البشريةبالإدارة العامة 
اعداد استمارات المرتبات وتسجيل داتب بالإدارة العامة للستحقاقات والم ايا :  .5

 والمشاردة في اعداد العلوات.المتغيرات الشهرية للمرتبات 
داتب بالإدارة العامة للشئون الإدارية : امساك الدفاتر وإدرال ال يانات علق الحاسب  .6

 الالق .
داتب بالإدارة المرد ية للشئون القانونية : نسخ المذدرات القانونية و رشفة السجلت  .7

 والقضايا . 



 المهارات الأساسية
 

تسجيل فيها بدقة يقوم بإمساك الدفاتر وال:  داتب بالادارة العامة للحسابات .1
 وسرعة.

يقوم بإمساك الدفاتر والتسجيل فيها : للتعاقدات والمشتريات داتب بالادارة العامة  .2
 بدقة وسرعة ومتابعة اعمال الموردان .

إدرال و  يقوم بإمساك الدفاتر والتسجيل فيها بدقة وسرعة : إدارة المخازن داتب ب .3
 ق الحاسب الآلي.ال يانات عل

 تسجيل عمليات الموارد البشريةمة لعمليات الموارد البشرية : داتب بالادارة العا .4
 لدفاتر بالإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةوالقيد با

 داتب بالإدارة العامة للستحقاقات والم ايا : تسجيل مرتبات واجور العاملين  .5
علق  داتب بالإدارة العامة للشئون الإدارية : استخدام الحاسب الالق مع القدرة .6

 العمل تحت  غط .
داتب بالإدارة المرد ية للشئون القانونية : يستخدم الاحاسب الالق بمهارة مع  .7

 القدرة علق جدولة مهام العمل وتنظيمها .
برامج الحاساب الإلت ام بمواعيد تسليم العمل المطلوب  مهارة إدرال ال يانات والتعامل مع  المهارات الفنية

  EXCEL  - WORDمثل  الالق
 مؤهل تجاري متوسط  و فوق متوسط  شروط المؤهل

 17 العدد المطلوب للوظيفة
 سنة  35لا ا يد عن   السن

بيان حالة وظيفية معتمد من جهة العمل الاصلية متضمن المؤهل الدراسي وط يعة  -1 المستندات المطلوبة
ه علق  لا العمل بالجهة والمجموعة النوعية والمستوي الوظيفي الحالي وتاريخ شغل

شهادة معتمدة ومختومة بعدم توقيع   يقل تقرير دفاية الأداء بآرر عامين بتقدار
  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س   إحالته للمحكمة التكدا ية  و الجنائية.

 )سارية(  صورة المؤهل الدراسي  رقم هاتف للتواصل.صورة بطاقة الرقم القومي  -2
 سيرة ذاتية. -4

 )علق  ن تستكمل المستندات المطلوبة معتمدة بعد تجاوز المقابلة الشخصية(
تقاااديم المساااتندات وإجاااراء المقاااابلت الشخصاااية بمواعياااد العمااال الرسااامية بمقااار الهيئاااة  بيانات التقديم 

 – مام بنك قنااة الساويس –جاردن سيتي  -حم ة  ش ع د القادر 4/6 الوطنية للصحافة
 القاهرة.

 

 



 

 نموذج بوابة الوظائف الحكومية 
 

إرصااائي إساااتحقاقات /  إرصااائي مااوارد بشاارية بااالإدارة العاماااة لعمليااات المااوارد البشاارية إسم الوظيفة
وير إرصاااائي ماااوارد بشااارية باااالإدارة العاماااة للتطااا/  للإساااتحقاقات والم اياااا العاماااة باااالإدارة

)نادب مان الجهاااز  إرصاائي ماوارد بشارية باالإدارة العاماة للتكميناات والمعاشاات /المؤسساي
 .الإدارى للدولة(

 الهيئة الوطنية للصحافة  الجهة الطالبة للإعلن
 التخصصية  المجموعة الوظيفية
 الموارد البشرية   المجموعة النوعية
 جهة مستقلة  الجهة التابع لها

دارة عملياااات إ:  إرصاااائي ماااوارد بشااارية باااالإدارة العاماااة لعملياااات الماااوارد البشااارية .1 لوظيفةالوصف العام ل
 تنفيااذ القاارارات والقااوانين واللااوائ  الدارليااة التوظيااو وحفااظ ملفااات العاااملين ومتابعااة

 بالإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية 

اعااداد وتسااجيل متغياارات  : للإسااتحقاقات والم ايااا العامااة إرصااائي إسااتحقاقات بااالإدارة .2
 المرتبات واعداد العلوات واعداد التسويات الضري ية

دارة عمليااات التوظيااو إ:  إرصااائي مااوارد بشاارية بااالإدارة العامااة للتطااوير المؤسسااي .3
قتااارا  اوحفااظ ملفاااات العاااملين ومتابعاااة تنفيااذ القااارارات والقااوانين واللاااوائ  الدارليااة و 

 الهيكل التنظيميالخاصة باحات الدورات التدري ية  تقديم الإقتر 

إدارة وتسااجيل جميااع  : إرصااائي مااوارد بشاارية بااالإدارة العامااة للتكمينااات والمعاشااات .4
مسااك الاادفاتر والقيااود الخاصااة عاشااات و مال يانااات والسااجلت الخاصااة بالتكمينااات وال

 بالملفات التكمينية للعاملين
 المهارات الأساسية

 

باالقوانين واللاوائ   اُلام:  عامة لعمليات الموارد البشريةإرصائي موارد بشرية بالإدارة ال .1
 وتسجيل وتدوين سجلت العاملين المنظمة للعمل

بااالقوانين واللااوائ   اُلاام : للإسااتحقاقات والم ايااا العامااة إرصااائي إسااتحقاقات بااالإدارة .2
 وتسجيل وتدوين سجلت  جور ومرتبات العاملين  المنظمة للعمل

بااالقوانين واللااوائ   : اُلاام لإدارة العامااة للتطااوير المؤسساايإرصااائي مااوارد بشاارية بااا .3
 والقدرة علق التطوير والابتكار المنظمة للعمل

باالقوانين واللاوائ   اُلام : : إرصائي موارد بشرية بالإدارة العامة للتكمينات والمعاشاات  .4
 سجلت التكمينات والمعاشات ةقباوتسجيل ومر  المنظمة للعمل

 مهااارات التوظيااو  الخ اارة بكساساايات الوظيفااة العامااة   إدارة الوقاات   سااد فجااوة الجاادارات المهارات الفنية
 تحسين الأداء المؤسسيوالتقييم   

 للعمل  النظمالإلمام بالقوانين والمشتريات -
 عمل الوظيفة الإلمام بالحاسب الآلي في مجال -

 ط يعة العمل. م مع اتواء يمؤهل عال شروط المؤهل

 14 طلوب للوظيفةالعدد الم



 سنة  35لا ا يد عن  السن
ط يعة و  المؤهل الدراسي بيان حالة وظيفية معتمد من جهة العمل الاصلية متضمن -1 المستندات المطلوبة

 لا  قالعمل بالجهة والمجموعة النوعية والمستوي الوظيفي الحالي وتاريخ شغله عل
شهادة معتمدة ومختومة بعدم   رر عامين بتقدار ممتازآيقل تقرير دفاية الأداء ب

 .توقيع  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س   إحالته للمحكمة التكدا ية  و الجنائية
   رقم هاتف للتواصل.)سارية(  صورة المؤهل الدراسيصورة بطاقة الرقم القومي  -2

 تية.سيرة ذا -4
  ن تستكمل المستندات المطلوبة معتمدة بعد تجاوز المقابلة الشخصية( )علق

تقديم المستندات وإجراء المقابلت الشخصية اعتباراً من بمواعيد العمل الرسمية بمقر  بيانات التقديم
 الهيئة الوطنية للصحافة.
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 نموذج بوابة الوظائف الحكومية 
 .)ندب من الجهاز الإدارى للدولة(القانونية  للدارةمحام بالإدارة المرد ية  إسم الوظيفة

 الهيئة الوطنية للصحافة  الجهة الطالبة للإعلن
 التخصصية  المجموعة الوظيفية
 الإدارة القانونيةوظائف  المجموعة النوعية

 جهة مستقلة  لها الجهة التابع
الجهااات القضااائية وتقااديم الإستشااارات القانونيااة وصاايا ة  متمثياال الهيئااة فااي القضااايا  مااا الوصف العام للوظيفة

 بالإدارة المرد ية للشئون القانونية العقود والإتفاقات والتفاوض وعمل التسويات القانونية
 المهارات الأساسية

 

  الإلمام بالقوانين واللاوائ  المنظماة للعمالالإلمام بالقوانين ولوائحها التنفيذية وتعدالتها  
إعااداد الماااذدرات    سااتخدام الحاساااب الآلااي  مباشااارة الاادعاوي  إجااراء التح يقااااتمهااارة إ

 .  إعداد ومراجعة اللوائ مراجعة العقود   عمال اللجان المختلفة
يُجياد  -3 .اتقن فن التفاوض القانوني بكفاءة -2 هارة البحث القانونق بدقة.يمتلك م -1 المهارات الفنية

 .مع القدرة علق العمل تحت  غط الصيا ة القانونية المتقنة والوا حة
  .القانون تخصصي في مجال مؤهل عالي  شروط المؤهل

 5 العدد المطلوب للوظيفة

 سنة  35لا ا يد عن  السن
 المؤهل الدراسي ن حالة وظيفية معتمد من جهة العمل الاصلية متضمنبيا  -1 المستندات المطلوبة

ط يعة العمل بالجهة والمجموعة النوعية والمستوي الوظيفي الحالي وتاريخ و 
رر عامين بتقدار ممتاز و ن المذدور من آ لا يقل تقرير دفاية الأداء ب قشغله عل

 دولة.( وظائف دائمة بموازنة الباب  ول  جور) قالمعينين عل

شهادة معتمدة ومختومة بعدم توقيع  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س     -2
 .إحالته للمحكمة التكدا ية  و الجنائية

   رقم هاتف للتواصل.)سارية(  صورة المؤهل الدراسيصورة بطاقة الرقم القومي   -3

 سيرة ذاتية.  -4
 صورة من دارنيه نقابة المحاميين سارى   -5

 المطلوبة معتمدة بعد تجاوز المقابلة الشخصية(  ن تستكمل المستندات )علق

بمواعيد العمل الرسمية بمقر الهيئة الوطنية  اء المقابلت الشخصيةتقديم المستندات وإجر  بيانات التقديم 
 للصحافة.

 القاهرة. – مام بنك قناة السويس –جاردن سيتي  -ش ع د القادر حم ة  4/6
  



 نموذج بوابة الوظائف الحكومية 
 التحاول الرقمايدارة المرد ياة لانظم المعلوماات و باالإرصائي دعم فني   إرصاائي شابكات إ إسم الوظيفة

 )ندب من الجهاز الإدارى للدولة(.

 الهيئة الوطنية للصحافة الجهة الطالبة للإعلن
 التخصصية  المجموعة الوظيفية
 الحاسبات ونظم المعلومات والتحول الرقمي    المجموعة النوعية
 جهة مستقلة  الجهة التابع لها

وإساتقرارها حمااتهاا تصاميم وبنااء وصايانة شابكات الحاساب الآلاي و امان ال يام بكعماال  الوصف العام للوظيفة
 .بالإدارة المرد ية لنظم المعلومات والتحول الرقمي إصلحهاوإستكشاف الأرطاء و 

 المهارات الأساسية
 

 تحليل و تصميم الأنظمة. -1

 يانة الأنظمة .تطوير و ص -2

 تقديم الدعم الفني. -3

 إدارة الأجه ة و ال رامج. -4

توثيا  عاداد تقاارير حاول حالاة الشابكة و إ  TCP/IPمعرفة واساعة بتقنياة الشابكات مثال  المهارات الفنية
 .تقديم الدعم الفنيالإجراءات المتخذة و 

  .فق مجال الحاسب الألق يمؤهل عال شروط المؤهل

 2 ةالعدد المطلوب للوظيف

 سنة  35لا ا يد عن  السن
ط يعة و  المؤهل الدراسي بيان حالة وظيفية معتمد من جهة العمل الاصلية متضمن .1 المستندات المطلوبة

 لا  قالعمل بالجهة والمجموعة النوعية والمستوي الوظيفي الحالي وتاريخ شغله عل
شهادة معتمدة ومختومة بعدم رر عامين بتقدار ممتاز آيقل تقرير دفاية الأداء ب

 .توقيع  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س   إحالته للمحكمة التكدا ية  و الجنائية
   رقم هاتف للتواصل.)سارية(  صورة المؤهل الدراسيصورة بطاقة الرقم القومي  .2

 سيرة ذاتية. .3
 مل المستندات المطلوبة معتمدة بعد تجاوز المقابلة الشخصية( ن تستك )علق

تقديم المستندات وإجراء المقابلت الشخصية بمواعيد العمل الرسمية بمقر الهيئة الوطنية  بيانات التقديم 
 للصحافة.
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 الحكومية نموذج بوابة الوظائف
 

 )ندب من الجهاز الإدارى للدولة(.علم   إإرصائي  إسم الوظيفة

 الهيئة الوطنية للصحافة  الجهة الطالبة للإعلن
 التخصصية  المجموعة الوظيفية
 وظائف الإعلم     المجموعة النوعية
 جهة مستقلة  الجهة التابع لها

  ال ياام جتماعااتمحا ر الا  إعداد جداول الأعمال و اللجانو  تحضير وتنظيم الاجتماعات الوصف العام للوظيفة
التقاااارير الدورياااة الإعلمياااة    عماااال إعاااداد  ة بكعماااال الترجماااة الفورياااة شااافاهة ودتابااا

   العلقات العامة .
 المهارات الأساسية

 

 الصاحفية والمهنياةالتقاارير يُعاد -Office.3م برامج ستخديُ  -2 .نظم و ادار اللجاناُ -1
 .القدرة علق العمل تحت  غط مع

تنظيم لجان التدريب    جتماعاتإعداد محا ر الاتسجيل و   مهارة إستخدام الحاسب الآلي المهارات الفنية
ترجمااة   قااراءةً و دتابتاااً و ترجمااة فوريااة إجااادة اللغااة الإنجلي يااة والفرنسااية إجااادة تامااة

 .ومحا ر الاجتماعات الصحف والمُكاتبات

 .كالوريوس إعلمب شروط المؤهل

 3 العدد المطلوب للوظيفة

 سنة  35لا ا يد عن  السن
ط يعة و  المؤهل الدراسي بيان حالة وظيفية معتمد من جهة العمل الاصلية متضمن .1 المستندات المطلوبة

 لا  قالعمل بالجهة والمجموعة النوعية والمستوي الوظيفي الحالي وتاريخ شغله عل
شهادة معتمدة ومختومة بعدم رر عامين بتقدار ممتاز آبيقل تقرير دفاية الأداء 

 .توقيع  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س   إحالته للمحكمة التكدا ية  و الجنائية
 اتف للتواصل.  رقم ه)سارية(  صورة المؤهل الدراسيصورة بطاقة الرقم القومي  .2

 سيرة ذاتية. .3
  ن تستكمل المستندات المطلوبة معتمدة بعد تجاوز المقابلة الشخصية( )علق

تقديم المستندات وإجراء المقابلت الشخصية بمواعيد العمل الرسمية بمقر الهيئة الوطنية  بيانات التقديم 
 للصحافة.
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 نموذج بوابة الوظائف الحكومية
 

 )ندب من الجهاز الإدارى للدولة(. لمردباتلسائ  سيارة بالإدارة العامة  إسم الوظيفة

 الهيئة الوطنية للصحافة  الجهة الطالبة للإعلن
 الحرفية المجموعة الوظيفية
 الحردة والنقل  المجموعة النوعية
 مستقلة  جهة الجهة التابع لها

قيادة سيارات الهيئة لنقل الأفراد  و المعدات  و المستندات مع  امان السالمة والإلتا ام  الوصف العام للوظيفة
 اللوائ  الدارلية بالإدارة العامة للمردبات.بقواعد المرور و 

 المهارات الأساسية
 

 .الماااروربقواعاااد وقاااوانين ولاااوائ  اُلااام -2. السااايارات ناااوا  قياااادة مختلاااف  اُاااتقن-1
 .القدرة علق العمل تحت  غط  وامر الشغل معبيانات  يُسجل-3

إجراء الإصلحات  ق  القدرة علق تشخيص الأعطال  القدرة علالدراية بكساسيات الصيانة المهارات الفنية
 .البسيطة

 و ررصااة قيااادة مهنيااة درجااة ثانيااة)علي الأقاال( التعلاايم الاساسااق ةشااهادة إتمااام مرحلاا شروط المؤهل
 سارية.

 5 العدد المطلوب للوظيفة

 سنة  35لا ا يد عن  السن
ط يعاة المؤهل الدراساي و بيان حالة وظيفية معتمد من جهة العمل الاصلية متضمن  .1 المستندات المطلوبة

العمل بالجهة والمجموعة النوعية والمستوي الوظيفي الحالي وتاريخ شغله علاي  لا 
مختومة بعدم شهادة معتمدة و ين عن تقدار ممتاز رر عامآبالأداء يقل تقرير دفاية 

 .توقيع  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س   إحالته للمحكمة التكدا ية  و الجنائية
 تواصل.صورة بطاقة الرقم القومي )سارية(  صورة المؤهل الدراسي  رقم هاتف لل .2
 سيرة ذاتية. .3
حداثة من نياباة المارور بعادم ة ررصة قيادة سيارات مهنية سارية  براءة ذمة صور  .4

 تاريخه. قوجود مخالفات  و قضايا مرورية حت
 )علق  ن تستكمل المستندات المطلوبة معتمدة بعد تجاوز المقابلة الشخصية(

صااية بمواعيااد العماال الرساامية بمقاار الهيئااة تقااديم المسااتندات وإجااراء المقااابلت الشخ بيانات التقديم 
 الوطنية للصحافة.
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 نموذج بوابة الوظائف الحكومية
 )ندب من الجهاز الإدارى للدولة(. سائ  موتوسيكل بالإدارة العامة للمردبات إسم الوظيفة

 الهيئة الوطنية للصحافة  علنالجهة الطالبة للإ
 الحرفية المجموعة الوظيفية
 الحردة والنقل  المجموعة النوعية
 جهة مستقلة  الجهة التابع لها

قيااادة الاادراجات الناريااة الخاصااة بالهيئااة لنقاال الأوراق والمسااتندات مااع  اامان الساالمة  الوصف العام للوظيفة
 لية بالإدارة العامة للمردبات اللوائ  الداروالإلت ام بقواعد المرور و 

 المهارات الأساسية
 

يُجيااد تنظاايم وإدارة  واماار  -3  واماار الشااغل.بيانااات  يُسااجل-2. قيااادة الموتوساايكلت-1
 .القدرة علق العمل تحت  غط  مع الشغل المُسندة إليه

إجاراء الإصالحات  ق  القادرة علاق تشاخيص الأعطاال  القدرة علاالدراية بكساسيات الصيانة المهارات الفنية
 .البسيطة

 وررصة قيادة موتوسيكل سارية. شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساسق شروط المؤهل

 2 العدد المطلوب للوظيفة

 سنة  35لا ا يد عن  السن
ط يعاة المؤهال الدراساي و بيان حالة وظيفية معتمد من جهة العمال الاصالية متضامن  .1 المستندات المطلوبة

والمجموعة النوعية والمستوي الاوظيفي الحاالي وتااريخ شاغله علاي  لا  العمل بالجهة
مختوماة بعادم شاهادة معتمادة و رر عامين عن تقدار ممتاز آبالأداء يقل تقرير دفاية 

 .محكمة التكدا ية  و الجنائيةتوقيع  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س   إحالته لل
 صورة بطاقة الرقم القومي )سارية(  صورة المؤهل الدراسي  رقم هاتف للتواصل. .2
 سيرة ذاتية. .3
  باراءة ذماة حداثاة مان نياباة المارور قيادة دراجات نارية مهنية سارية صورة ررصة .4

 بعدم وجود مخالفات  و قضايا مرورية حتي تاريخه.
 ت المطلوبة معتمدة بعد تجاوز المقابلة الشخصية()علق  ن تستكمل المستندا

تقديم المستندات وإجراء المقابلت الشخصية بمواعيد العمل الرسمية بمقر الهيئاة الوطنياة  بيانات التقديم 
 للصحافة.
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 نموذج بوابة الوظائف الحكومية
 

 )ندب من الجهاز الإدارى للدولة(. معاون ردمة بالإدارة العامة للخدمات الدارلية سم الوظيفةإ

 الهيئة الوطنية للصحافة  الجهة الطالبة للإعلن
 الخدمات المعاونة  المجموعة الوظيفية
 الخدمات المعاونة  المجموعة النوعية
 جهة مستقلة   الجهة التابع لها
 بالإدارة العامة للخدمات الدارليةتقديم الخدمات للمكاتب  فةالوصف العام للوظي
 المهارات الأساسية

 

وترتياااب ونقااال الأثاااا  و عماااال النظافاااة  نقااال المُكاتبااااتللعااااملين مااان تقاااديم الخااادمات 
  عمال ال وابة والحراسة بدون سل .و عمال الضيافة و والمفروشات 

حفااظ  ساارار وي اُااتقن-2ق التعاااون  اامن فرياا  العماال. يعماال تحاات  ااغط والقاادرة علاا-1 المهارات الفنية
  حُسن المظهرفي  داء عمله مع  الت م ومُنضبط -3. العمل

 .شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساسق شروط المؤهل

 5 العدد المطلوب للوظيفة

 سنة  35لا ا يد عن  السن
ط يعة و  المؤهل الدراسي صلية متضمنبيان حالة وظيفية معتمد من جهة العمل الا -1 المستندات المطلوبة

 لا  قالعمل بالجهة والمجموعة النوعية والمستوي الوظيفي الحالي وتاريخ شغله عل
شهادة معتمدة ومختومة بعدم   رر عامين بتقدار ممتازآيقل تقرير دفاية الأداء ب

 .قيع  ي ج اءات طوال مدة ردمته  و س   إحالته للمحكمة التكدا ية  و الجنائيةتو 
   رقم هاتف للتواصل.)سارية(  صورة المؤهل الدراسيصورة بطاقة الرقم القومي  -2

 سيرة ذاتية. -4
  ن تستكمل المستندات المطلوبة معتمدة بعد تجاوز المقابلة الشخصية( )علق

ستندات وإجراء المقابلت بمواعيد العمل الرسمية بمقر الهيئة الوطنية تقديم الم بيانات التقديم 
 للصحافة.
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