
تفاصᘭل الوظᘭفة 

 
مؤسسة حوران الإᙏسانᘭة 

ᢝ مايو 2012 استجاᗷة للاحتᘭاجات 
ᡧᣚ ــح. تأسستᗖᖁستهدف الᘻ ة لاᘭحكوم ᢕᣂة غᘭمنظمة وطن ᢝᣦ ةᘭسانᙏمؤسسة حوران الإ

 ᢝ
ᡧᣚ  تعمل مؤسسة حوران . ᡧ ᢕᣌᗫف من معاناة السورᘭا للتخفᗫسور ᢝ

ᡧᣚ ةᘭسانᙏوالأزمة الإ ᢝᣠة الناجمة عن الوضع الحاᘭسانᙏالإ
امج المختلفة. ᢔᣂــــع والᗫذ المشارᘭقطاعات مختلفة ، وتنف

دادها.ᘌقوم أᘌض᠍ا بنقل المعلومات  ᡨᣂانتها واسᘭمبيوتر وصᝣأنظمة ال ᣢث المعلومات الموجودة عᘌانات بتحدᘭقوم مسؤول/ة إدخال البᘌ
الموجودة عᣢ الورق إᣠ ملفات الᝣمبيوتر.

تحدᘌد وᘻسجᘭل والتحقق من المستفᘭدين

وع وم سق  ᡫᣄل مدير المᘘات الأخرى المعينة من قᘘوع، والواج ᡫᣄشطة المᙏانات أᘭعن إدخال قاعدة ب ᢻًانات مسؤوᘭكون مدخل البᘭ1- س
وع المأوى. ᡫᣄوع لم ᡫᣄالم

2- سᘭعمل الموظف مع مؤسسة حوران الإᙏسانᘭة لإتمام جمع وتجميع البᘭانات.
ف. ᡫᣄحددها المᘌ ما اᘭ᠍الوقت المناسب يوم ᢝ

ᡧᣚامل ودقيق و شᜓلᚽ اناتᘭ3- إدخال الب
ا للمعايᢕᣂ المحددة.

᠍
وع وفق ᡫᣄات المᘭ4- إتمام ورق

5- التحقق من صحة البᘭانات المدخلة والشف عن أي فجوات لوحظت خلال إدخال البᘭانات المزدوجة.
وع, وتحدᘌث قاعدة البᘭانات ᚽشᜓل دوري. ᡫᣄق المᗫᖁف ᣠمها إᘌر وتقدᗫوع، لإعداد التقار ᡫᣄ6- التعاون مع مدير الم

وع الآخᗫᖁن. ᡫᣄالم ᢝ
ᡧᣛالتوافق مع موظ ᣢر والحفاظ عᗫᖔن والتطᗫᖁالعمل مع الآخ ᣢمهارات المعرفة اللازمة والقدرة عᗷ 7- التمتع

مجᘭة؛ والقدرة عᣢ التعلم وتعᗫᖂز المهارات؛ وحل  ᢔᣂانات ومعالجة النصوص الᘭتقان جمع البលمبيوتر وᝣاستخدام ال ᢝ
ᡧᣚ ةᘭ8- مهارات عال

ᢝ جمع وលدخال البᘭانات.
ᡧᣚ لᝏالمشا

وع. ᡫᣄموقع الم ᣠ9- الاستعداد للسفر إ
10-الاستعداد لتحمل ضغط العمل والعمل لساعات طᗫᖔلة.

المهام الأساسᘭة :

ملخص عن الوظᘭفة :

2    عدد الشواغر المطلᗖᖔة :

دوام امل سورᗫا عفᗫᖁن  مᜓان العمل:
وع ᡫᣄمدير الم : ᡫᣃاᘘالمدير الم

نᖔع الدوام :

HF05130921 رمز الوظᘭفة :
مدخل بᘭانات : ᢝ

ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس
Tuesday, 21 September 2021

Job Description
Human Resources

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ

مدخل بᘭانات Recruitment

بنود الاتفاقᘭة



ᢝ أي مجال ذي صلة 
ᡧᣚ لومᗷد ᡧᣍالحد الأد

ط) ᡫᣃ) مبيوترᝣاستخدام برامج ال ᢝ
ᡧᣚ المعرفة

ة إضافᘭة) ᡧ ᢕᣂدور مماثل (م ᢝ
ᡧᣚ قةᗷة السا ᢔᣂالخ

 مهارات القراءة والتاᗷة الجᘭدة (أمر لا ᗷد منه) 
ᢝ بᚏئات متعددة الثقافات.

ᡧᣚ ات النجاحᘘأث

 
ᢝ التفاوض وحل المشᜓلات.

ᡧᣚ مهارات ممتازة •
 تحت الضغط.

᠍
• القدرة عᣢ التعامل مع بᚏئة عمل إᙏسانᘭة مليئة ᗷالتحدᘌات ومتطورة ᗷاستمرار، والعمل غالᘘا

 ᢝᣢة الأخرى وممثᘭالحكوم ᢕᣂوالمنظمات غ ، ᡧ ᢕᣌاء الخارجي ᡫᣄن والᗫᖁدارة علاقات عمل فعالة مع الزملاء والمديលشاء وᙏإ ᣢالقدرة ع •
المجتمع.

ام قوي تجاه الإغاثة الإᙏسانᘭة وعملᘭات الوارث. ᡧ ᡨᣂال •
• المرونة.

مهارات التعامل مع الآخᗫᖁن والتواصل والت سيق:

المؤهلات / المهارات الفنᘭة:


