
فة  ل الوظ تفاص

 
ة  سان مؤسسة حوران الإ

اجات  ة للاحت ــح. تأسست  مايو 2012 استجا ستهدف ال ة لا  ة غ حكوم ة  منظمة وطن سان مؤسسة حوران الإ
ف من معاناة السور . تعمل مؤسسة حوران    ا للتخف ة  سور سان ة الناجمة عن الوضع الحا والأزمة الإ سان الإ

امج المختلفة. ــــع وال ذ المشار قطاعات مختلفة ، وتنف

ضا بنقل المعلومات  قوم أ دادها. انتها واس مبيوتر وص ث المعلومات الموجودة ع أنظمة ال انات بتحد قوم مسؤول إدخال الب
مبيوتر. الموجودة ع الورق إ ملفات ال

دين ل والتحقق من المستف سج د و تحد

وع . ل مدير الم ات الأخرى المعينة من ق ات المر  والواج ً عن إدخال قاعدة ب انات مسؤو كون مدخل الب 1- س

ا . حددها المدير الم ما  ا  امل ودقيق و الوقت المناسب يوم ل  ش انات  2- إدخال الب

انات المزدوجة. شف عن أي فجوات لوحظت خلال إدخال الب انات المدخلة وال 3- التحقق من صحة الب
ل دوري. ش انات  ث قاعدة الب وع, وتحد ق الم مها إ ف ر وتقد وع، لإعداد التقار 4- التعاون مع مدير الم

.

ة : المهام الأساس

فة : ملخص عن الوظ

1 ة :    عدد الشواغر المطل

ن  ا عف سور ان العمل: م
ب العام الطب ا : المدير الم

HF05080821 فة : رمز الوظ
انات مدخل ب المس الوظ :

Monday, 9 August 2021

Job Description
Human Resources

الوصف الوظ 

انات مدخل ب Recruitment

ة بنود الاتفاق



لوم  أي مجال ذي صلة  الحد الأد د
ط) مبيوتر ( المعرفة  استخدام برامج ال
ة) ة إضاف قة  دور مماثل (م ة السا الخ

د منه)  دة (أمر لا  ة الج تا  مهارات القراءة وال
ئات متعددة الثقافات. ات النجاح  ب أث

 

ا تحت الضغط. استمرار، والعمل غال ات ومتطورة  التحد ة مليئة  سان ئة عمل إ • القدرة ع التعامل مع ب
وارث. ات ال ة وعمل سان ام قوي تجاه الإغاثة الإ • ال

• المرونة.

سيق: ن والتواصل والت مهارات التعامل مع الآخ

ة: المؤهلات / المهارات الفن


