
فة  ل الوظ تفاص

Job Description
Human Resources

الوصف الوظ 

ة مساعد موارد  Recruitment

ة بنود الاتفاق

HF05120921 فة : رمز الوظ
ة مساعد موارد  المس الوظ :

Tuesday, 21 September 2021

1 ة :    عدد الشواغر المطل

امل دوام  ن  ا عف سور ان العمل: م
ة ا : مدير الموارد ال المدير الم

ع الدوام : ن

 
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

ة وفقا لمعاي العمل  دءا من فرز الس الذات وع ،  موظ الم ً عن جميع الإجراءات المتعلقة  ة  مسؤو كون مساعد الموارد ال س
ر إ مدير الموارد  م  التقار ف مثل عروض العمل وأمر المهمة ، وتقد ذ إجراءات التوظ ة  المنظمة ، إ تنف اسة الموارد ال وس

ة ال

1- القدرة ع جمع وثائق وشهادات الموظف المعين حديثا
ة. ة عال 2- التعامل مع معلومات ووثائق الموظف 

ة ع أسئلة الموظف  3-الإجا
د الوارد 4-معالجة ال

ــــع الوثائق شاء وتوز 5-.إ
انات دخال الب ث و ق تحد مبيوتر عن ط 6-الحفاظ ع نظام ال

ب الاجتماعات د وترت د المواع 7-تحد
ة. ق إدارة الموارد ال م ف 8-الحفاظ ع تقاو

انات. عداد جداول الب انات و ر وجداول الب 9-تجميع التقار

ة : المهام الأساس

فة : ملخص عن الوظ



ع أخر ذي صلة لورسوس  القانون أو إدارة الأعمال أو أي ف . درجة ال
لات وحلها  الوقت المناسب د المش ما  ذلك القدرة ع تحد لات ،  كون؛ ماهرا  حل المش جب أن تكون/  .

ة ة ق متلك مهارات شخص جب أن تمتلك/  .
ة و العروض  ق إدارة الموارد ال ا ، للتواصل مع الموظف وأعضاء ف ا وشف ح ، كتاب كون  قادرا ع التواصل بوض جب أن تكون/  .

ة ة والاجتماعات الجماع م التقد
ل فعال ش ها  كون قادرا ع قراءة المعلومات الموجودة وتفس جب أن تكون/  .

كفاءة طها لاستخدام الوقت  شطة العمل وتخط ات أ د أول كون قادرا ع تحد جب أن تكون/  .
كون قادرا ع تحس الأداء من  جب أن تكون/ ه الإدارة و ة لتوج اع الإرشادات والاستجا كون موثوقا وقادرا ع ات جب أن تكون/  .

قات الإدارة خلال تعل

 
لات. • مهارات ممتازة  التفاوض وحل المش

ا تحت الضغط. استمرار، والعمل غال ات ومتطورة  التحد ة مليئة  سان ئة عمل إ • القدرة ع التعامل مع ب
ة الأخرى وممث  ، والمنظمات غ الحكوم اء الخارجي ن وال دارة علاقات عمل فعالة مع الزملاء والمدي شاء و • القدرة ع إ

المجتمع.
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


