
تفاصᘭل الوظᘭفة 

Job Description
Human Resources

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ

عامل/ة بوفᘭه ونظافة Recruitment

بنود الاتفاقᘭة

HF05060921 رمز الوظᘭفة :
عامل/ة بوفᘭه ونظافة : ᢝ

ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس
Monday, 20 September 2021

1    عدد الشواغر المطلᗖᖔة :

دوام امل تركᘭا - سقارᗫا مᜓان العمل:
مدير المكتب : 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

وᗖات وأعمال التنظᘭف   داخل مكتب ᡫᣄم المᘌأعمال إعداد  وتقدᗷ امᘭا لقᗷ قوم  الموظف/ةᘭس

 الحفاظ  عᣢ و صᘭانة و تنظᘭف المكتب و جميع الأدوات و الخامات و المعدات الموجودة داخله
- تنفᘭذ جميع المهام الᘌ ᡨᣎᜓلفه بها أعضاء المكتب  و الᡨᣎ تخص عمله

ᢝ المكتب و للضيوف و الزوار
ᡧᣚ مها لأفراد العملᘌاردة و تقدᘘات الساخنة و الᗖو ᡫᣄإعداد الم -

 ᢝ
ᡨᣎمها لمدير المكتب أو المسؤول اللوجسᘭسلᘻ اء الأدوات و الخامات و ᡫᣃ ر طلبᗫᖁتح -

 للتعلᘭمات الخاصة و المعتمدة ᗷأعمال المكتب
᠍
- جميع ما سبق ذكره ᘌجب أن يتم طᘘقا

ᣢعادلها كحد أعᘌ ة عامة أو ماᗫᖔة أو ثانᘌشهادة  الدراسة الإعداد 

ᢝ المواعᘭد. 
ᡧᣚ اطᘘالانض •

 . ᢕᣂالتفك ᢝ
ᡧᣚ ةᘭوالمنطق ᡧ ᢕᣂك ᡨᣂال  •

ᢝ الحدᘌث و᚛شاشة الوجه.
ᡧᣚ اقةᘘالل  •

 . ᡧ ᢕᣂوترك ᢝᣘدراك المواقف بوលحسن الاستماع والفهم و •
•  القدرة عᣢ مواجهة المواقف الصعᘘة والحرجة ᗷحᜓمة.

مهارات التعامل مع الآخᗫᖁن والتواصل والت سيق:

المهام الأساسᘭة :

المؤهلات / المهارات الفنᘭة:

ملخص عن الوظᘭفة :




