
 الوظيفة سما للشئون الإداريةمدير عام الإدارة العامة 

 طلب الإعلانجهة  العامة للتنمية الصناعية الهيئة

 الماليةالدرجة  مدير عام

 المجموعة النوعية الإدارة العليا

  الشئون  استراتيجيةتحديث وتختص ب لإدارة المركزية للشئون المالية والإداريةلالإدارة العامة للشئون الإدارية التابعة قمة وظائف

مجال التشريعات والسياسات  فيالمستجدات  الخدمات الإدارية ومتابعةو لمواكبة التطورات المختلفة ومتابعة شئون المقر الإدارية

 .المنظمة للشئون الإدارية وإعداد التقارير وتقديم المقترحات بشأنها

 الوصف العام للوظيفة

 .يشارك في تقديم المقترحات اللازمة لتطوير الخدمات الإدارية والحفظ الإلكتروني 

  وتنسيقها بالأسلوب الفني السليم.يشرف على تنفيذ العمليات الخاصة بأعمال التشجير وغرس أحواض الزينة 

 .يشرف على المظهر العام الخارجي والداخلي لمباني الهيئة لتكون على الوجه اللائق 

 .يشرف على نظام تشغيل وسائل النقل بالهيئة بما يلبي احتياجات العمل بها 

 مختلف المستويات وذلك لمراعاتها عند تزويد ثاثات والمفروشات من للازمة للتخطيط السليم لأنماط الأيشارك في تقديم المقترحات ا 

 .الهيئة بها 

 .يتأكد من اتمام اعمال صيانة المبني وأعمال الخدمات الداخلية من حيث النظافة والمياه والكهربـاء 

 .يؤكد على توفير نظام جيد لإجراء أعمال الصيانة للسيارات المملوكة للهيئة 

 ب المختلفة من جميع الأدوات المكتبية المختلفة.ينسق مع الإدارات المعنية لتلبية المطال 

 يشرف على تنظيم وتوزيع الحجرات على الوحدات التنظيمية بالهيئة والصاق الأدلة الاسترشادية على المبنى. 

 المهارات الأساسية

 .القدرة على التعامل مع الحاسب الآلي وتطبيقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة 

  الكافية بإحدى اللغات الأجنبية.المعرفة 

 المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي تحكم نظام العمل. 

 .القدرة على القيادة والتوجيه 

 التنفيذ.قدرة على وضع خطط تنفيذ العمل ومتابعة إجراءات ال 

  مرؤوسيه.القدرة على اكتشاف الابتكار والإبداع لدى 

  مل.على قيادة فريق عالقدرة 

  إدارة الوقتالقدرة على. 

 المهارات الفنية

  إذا كان المتقدم من داخل الجهاز الإدارى للدولة الأدنى له مباشاارة الدرجةوظيفة من  على الأقل في ينعامقضاااء مدة بينية مقدار ا، 

إذا كان المتقدم من خارج الجهاز الإدارى  لأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفةعلى ا عشر عاما   ستةأو قضاء مدة كليـااااـااااة مقدار ـااااـااااا 

 للدولة .

 سنوات الخبرة

 المؤ لشروط  .مؤ ل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

  ولائحته  2016لسنة  81اجتياز البرامج التدريبية التي يحدد ا الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة بنجاح وفقا  لأحكام القانون رقم

 التنفيذية.

 التدريب
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 للوظيفة المطلوبعدد  1

 ومحل الإقامة  بيان حالة وظيفية معتمد من الموارد البشااااارية موضاااااحا به يالاسااااام رباعي، تاريخ ومحل الميلاد، الحالة الاجتماعية

الأعلى إن وجدت وتاريخ الحصااول عليها ـااااااا تاريخ التعيين، الدرجة الحالية وتاريخ الحصاول  الحالي ـااااااا التأ يل العلمي، المؤ لات

ـاااااااااا تقارير الكفاية عن وخر ثلا  ساااانوات ـ  عليها، والتدرج الوظيفي والوظائف الإشاااارافية التي شااااغلها المتقدم إن وجدت ومدتها

جيعية ـ أية بيانات أخرى يرى المتقدم إضافتها وذلك بالنسبة للعاملين مكانها( ـ العلاوات التش -مدتها  -الدورات التدريبية يمجالاتها 

 بالجهاز الإداري للدولة.

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

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

 المخدرة.

 .صحيفة حالة جنائية حديثة موجهة إلى الهيئة العامة للتنمية الصناعية 

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

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

 بالمستندات المؤيدة لذلك.

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

 متضمن البيانات سالفة الذكر. CDلي أسطوانة مدمجة ع

 المستندات المطلوبة

http://jobs.gov.eg/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=8dd56739-2a5a-4403-90bc-b4550201647b&ID=11&RootFolder=*


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

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

 إضافتها.

تقدم الطلبات شااخصاايا  مشاافوعة بالمسااتندات الموضااحة عالية باساام الساايدة الدكتورة/ رئية 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 الأرضى  -الأمانة الفنية للجنة الوظائف القيادية بالهيئة القا رة الجديدة(  -التجمع الخامة  -محور السلام  42ي
 .مواعيد العمل الرسمية من الساعة الثامنة صباحا  وحتى الرابعة مساء  

  الاتصالبيانات 
 والتقدم للجهات

 


