
تفاصᘭل الوظᘭفة 

Job Description
Human Resources

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ

ᗫة ᡫᣄᚽ مساعد موارد Recruitment

بنود الاتفاقᘭة

HF05120921 رمز الوظᘭفة :
ᗫة ᡫᣄᚽ مساعد موارد : ᢝ

ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس
Tuesday, 21 September 2021

1    عدد الشواغر المطلᗖᖔة :

دوام امل سورᗫا عفᗫᖁن  مᜓان العمل:
ᗫة ᡫᣄᛞمدير الموارد ال : ᡫᣃاᘘالمدير الم

نᖔع الدوام :

 
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

ا لمعايᢕᣂ العمل 
᠍
وع ، ᗷدء᠍ا من فرز السᢕᣂ الذاتᘭة وفق ᡫᣄالم ᢝ

ᡧᣛموظᗷ عن جميع الإجراءات المتعلقة ᢻًة  مسؤوᗫ ᡫᣄᛞكون مساعد الموارد الᘭس
ᢝ المنظمة ، إᣠ تنفᘭذ إجراءات التوظᘭف مثل عروض العمل وأمر المهمة ، وتقدᘌم  التقارᗫر إᣠ مدير الموارد 

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞاسة الموارد الᘭوس
ᗫة ᡫᣄᛞال

ا
᠍
ᡧ حديث ᢕᣌالمعين ᡧ ᢕᣌجمع وثائق وشهادات الموظف ᣢ1- القدرة ع

ᗫᣄᚽ ᡧة عالᘭة. ᢕᣌ2- التعامل مع معلومات ووثائق الموظف
 ᡧ ᢕᣌأسئلة الموظف ᣢة عᗷ3-الإجا

ᗫد الوارد ᢔᣂ4-معالجة ال
5-.إᙏشاء وتوزᗫــــع الوثائق

6-الحفاظ عᣢ نظام الᝣمبيوتر عن طᗫᖁق تحدᘌث وលدخال البᘭانات
7-تحدᘌد المواعᘭد وترتᛳب الاجتماعات

ᗫة. ᡫᣄᛞق إدارة الموارد الᗫᖁم فᗫتقاو ᣢ8-الحفاظ ع
9-تجميع التقارᗫر وجداول البᘭانات وលعداد جداول البᘭانات.

المهام الأساسᘭة :

ملخص عن الوظᘭفة :



ᢝ القانون أو إدارة الأعمال أو أي فᖁع أخر ذي صلة
ᡧᣚ ᜓلورسوسᘘدرجة ال .

ᢝ الوقت المناسب
ᡧᣚ د المشᜓلات وحلهاᘌتحد ᣢذلك القدرة ع ᢝ

ᡧᣚ ماᗷ ، حل المشᜓلات ᢝ
ᡧᣚ كون؛ ماهر᠍اᘌ/جب أن تكونᘌ .

. ᘌجب أن تمتلك/ᘌمتلك مهارات شخصᘭة قᗫᖔة
ᢝ العروض 

ᡧᣚة وᗫ ᡫᣄᛞق إدارة الموارد الᗫᖁوأعضاء ف ᡧ ᢕᣌا ، للتواصل مع الموظفᗫ᠍ᖔا وشفᘭ᠍ح ، كتابᖔالتواصل بوض ᣢكون  قادر᠍ا عᘌ/جب أن تكونᘌ .
التقدᘌمᘭة والاجتماعات الجماعᘭة

ها ᚽشᜓل فعال ᢕᣂقراءة المعلومات الموجودة وتفس ᣢكون قادر᠍ا عᘌ/جب أن تكونᘌ .
. ᘌجب أن تكون/ᘌكون قادر᠍ا عᣢ تحدᘌد أولᗫᖔات أᙏشطة العمل وتخطᘭطها لاستخدام الوقت ᗷكفاءة

ᡧ الأداء من  ᢕᣌتحس ᣢكون قادر᠍ا عᘌ/جب أن تكونᗫه الإدارة وᘭة لتوجᗷاع الإرشادات والاستجاᘘات ᣢا وقادر᠍ا ع
᠍
. ᘌجب أن تكون/ᘌكون موثوق

خلال تعلᘭقات الإدارة

 
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:


