
 الوظيفة سما لعمليات الموارد البشريةمدير عام الإدارة العامة 

 طلب الإعلانجهة  العامة للتنمية الصناعية الهيئة

 الدرجة المالية مدير عام

 المجموعة النوعية الإدارة العليا 

 وتختص  لعمليات الموارد البشرية التابعة لرئيس الإدارة المركزية للموارد البشرية الإدارة العامة قمة وظائف على تقع هذه الوظيفة

 يتعلق بالرعاية والشئون الوظيفية.محدثة ومميكنة، وكذا إلى مستوى متميز من رضاء الموظفين فيما ة يملفات وظيفالوصول إلى ب

 الوصف العام للوظيفة

 بها المعمول واللوائح للقوانين وفقا الموظفين وأوضاع بشئون الخاصة والقواعد النظم يطبق. 

 ومتابعتها وتحديثها ورقيا أو الكترونيا الموظفين ومستندات سجلات على يوجه بالإمساك والحفاظ. 

 المواهب وتنمية إدارة مع والتنسيق بالتعاون التوظف إجراءات على اتخاذ يشرف. 

 والمعاش إجراءات الخدمة وإنهاء وإجازات، ونقل وإعارة ندب من الوظيفية للموظفين بالحياة الخاصة الإجراءات اتخاذ كافة يتابع 

 .لذلك المنظمة والإجراءات الدورية والكتب والقرارات واللوائح للقوانين طبقا وذلك المبكر،

 الأعلى للوظائف للترقية اللازمة الإجراءات كافة باتخاذ يقوم. 

 البشرية الموارد عمليات كافة حول وتوعوية وتعريفية إرشادية أدلة نشر في المواهب الادارة المعنية بتنمية مع يتعاون. 

 الرسمي. العمل وتوقيتات يوميا والمأموريات والإجازات والانصراف الحضور يوجه بمتابعة 

  أو للجهات صاحبة الحق في طلبها. الشأن لأصحاب الحالة بيان استمارات استخراج علىيشرف 

 البشرية الموارد ادارات لجميع والاستفادة ويحقق النفع مستخدميها يخدم بما دوريا البشرية الموارد معلومات يوجه بمتابعة وتحديث نظم. 

 جازات الخاصة بالهيئة.يشارك في اقتراح وتنفيذ سياسات الندب والإعارة ومنح الإ 

 الرقمي والتحول المعلومات بنظم الادارة المعنية على القائمين مع بالتنسيق البشرية الموارد معلومات نظام وتحديث يشارك في تطوير 

ويتيح  العمل سير وتبسيط ييسر توحيد بما البشرية، الموارد واجراءات عمليات كافة لميكنة الداخلية، العمل نظم ميكنة عن المسئولين او

 .البشرية الموارد ادارات لجميع المعلومات لتكنولوجيا تحتية بنية وجود

 إبداء  الى بالإضافة بها، الخاصة القرارات مشروعات واعداد الموظفين، ورعاية بشئون الخاصة الموضوعات جميع يوجه بدراسة

  الوظيفية. النظم تطوير والتوصيات التي من شأنها المقترحات

 المهارات الأساسية

 .وتطبيقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة الحاسب الآليلتعامل مع القدرة على ا

 المعرفة الكافية بإحدى اللغات الأجنبية.

 المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي تحكم نظام العمل

 .اتخاذ القرارالقدرة على 

 .المشكلاتوحل القدرة على إدارة الأزمات 

 إدارة الوقت وضغوط العمل.القدرة على 

 الاتصال والتفاوض والعرض. امتلاك مستوي من مهارات

 الإشراف والتحفيز.القدرة على 

 القدرة على قيادة فريق عمل.

 المهارات الفنية

  اذا كان المتقدم من داخل الجهاز الادارى للدولة الأدنى له مباشااارة الدرجةوظيفة من على الأقل في  ينعامقضااااء مدة بينية مقدارها، ، 

 اذا كان المتقدم من خارج الجهاز الادارى للدولة. لأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفةعلى ا عشر عاما   ستةأو قضاء مدة كليــة مقدارهــا 

 سنوات الخبرة

 المؤهلشروط  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل مؤهل عال 

  ولائحته  2016لساااااانة  81اجتياز البرامج التدريبية التي يحددها الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة بنجاح وفقا  لأحكام القانون رقم

 .2019لسنة  22وقرار رئيس الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة رقم  التنفيذية
 التدريب
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 ومحل الإقامة الحالي  بيان حالة وظيفية معتمد من الموارد البشرية موضحا به )الاسم رباعي، تاريخ ومحل الميلاد، الحالة الاجتماعية

 ـتاريخ التعيين، الدرجة الحالية وتاريخ الحصول عليها، والتدرج   ـالتأهيل العلمي، المؤهلات الأعلى إن وجدت وتاريخ الحصول عليها 

ـ تقارير الكفاية عن آخر ثلاث سنوات ـ الدورات التدريبية  لوظائف الإشرافية التي شغلها المتقدم إن وجدت ومدتهاالوظيفي وا

وذلك بالنسبة للعاملين بالجهاز الإداري مكانها( ـ العلاوات التشجيعية ـ أية بيانات أخرى يرى المتقدم إضافتها  -مدتها  -)مجالاتها 

 للدولة.

 لإدارة القانونية بالجهة التابع لها المتقدم بعدم توقيع جزاءات وعدم الإحالة إلى المحكمة التأديبية أو الجنائية.شهادة معتمدة من ا 

  شاااهادة من وزارة الصاااحة والساااكان / وزارة التضاااامن الاجتماعي / وزارة التعليم العالي والبحث العلمي تفيد سااالبية تعاطي المواد

 المخدرة.

 ة موجهة إلى الهيئة العامة للتنمية الصناعية.صحيفة حالة جنائية حديث 

  سااااايرة ذاتية باللغة العربية وبيان عن أبرز انجازات المتقدم وإساااااهاماته في مجال التخصاااااص، مقترح التطوير، درجة إجادة لغات

وإعداد البحوث مدعما   أجنبية والمعرفة بعلوم الحاسااب الآلي، سااابقة العمل بالمنظمات الدولية والإقليمية والاشااتراك في المؤتمرات

 بالمستندات المؤيدة لذلك.

 صفحات  10صورة شخصية (، ويرفق عرض تقديمي بحد أقصى  8نسخ وعدد  5تقدم الملفات ) من أصل و (power point)  

 .متضمن البيانات سالفة الذكر CDعلي أسطوانة مدمجة 

 شاااهادة/شااهادات خبرة إرفاق يتم اساااتيفاء المساااتندات المطلوبه أعلاه بالإضاااافة الى  أما بالنسااابة لغير العاملين بالجهاز الإداري للدولة

والمستندات الدالة على البيانات المحددة معتمدة ومختومة بختم جهة العمل مع إرفاق الأصل للاطلاع ـ أية مستندات أخرى يرى المتقدم 

 إضافتها.

 المستندات المطلوبة

تقدم الطلبات شااخصاايا  مشاافوعة بالمسااتندات الموضااحة عالية باساام الساايدة الدكتورة/ رئيس الهيئة العامة للتنمية الصااناعية 
سم يهامدون عل صناعية الكائنة  /فون يالمتقدم / جهة العمل / رقم التل ا محل الإقامة الحالي وذلك بمقر الهيئة العامة للتنمية ال

خلال  الدور الأرضااى -الأمانة الفنية للجنة الوظائف القيادية بالهيئة القاهرة الجديدة(  -التجمع الخامس  -محور الساالام  42)
 .مواعيد العمل الرسمية من الساعة الثامنة صباحا  وحتى الرابعة مساء  

  الاتصالبيانات 
 ةوالتقدم للجه

 


