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 دائرة الخدمات العامة

 

 

 : المهام والمسؤوليات

موظفي ونشاطات الدائرة بما يضمن حسن سير العمل  الاشراف على ادارة شؤون .1

 فيها.

 تنفيذ القرارات والتعليمات الصادرة عن ادارة الجامعة فيما يتعلق بالخدمات العامة . .2

 وضع الاجراءات الخاصة بعمل الدائرة والخطط اللازمة لتنفيذها. .3

 .  متابعة ومراقبة أعمال النظافة وبيان أي مخالفات أو ملاحظات وتصويبها .4

 متابعة تنفيذ بنود عقد نظافة مباني ومرافق الجامعة من قبل الشركة المنفذة .  .5

اعداد العقود الخاصة بتأجير المحال التجارية والكافيتريات ومراكز بيع الكتب،  .6

 بنودها. تنفيذ ومتابعة 

 التحقق من اكتمال الشروط الفنية والصحية للعاملين في المحال التجارية والكافيتريات. .7

 اعداد مشروع الموازنة السنوية للدائرة . .8

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لاتتعارض مع طبيعة عمله. .9

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة :

  الدرجة الجامعية الأولى في أحد التخصصات ذات العلاقة مع خبرة لا تقل عن سبع

 وات في وظيفة إشرافية. سنوات في نفس مجال الوظيفة، منها ثلاث سن
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 المهام والمسؤوليات :

 ومنشآتها ومبانيها وملاعبها بهيئتها المناسبة .العمل على إبقاء مرافق الجامعة  .1

مراقبة عمال النظافة في مواقع العمل والتحقق من قيامهم بالاعمال الموكلة لهم حسب  .2

 الاصول. 

 تدوين الملاحظات المكتشفة أثناء العمل ورفعها الى الرئيس المباشر .  .3

 مع طبيعة عمله.   القيام بأية اعمال اخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لا تتعارض  .4

 

 المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة:

 .درجة الدبلوم المتوسط مع خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات في نفس مجال الوظيفة 

 .شهادة الثانوية العامة مع خبرة لا تقل عن خمس سنوات في نفس مجال الوظيفة 

 فة . الشهادة الاعدادية مع خبرة لا تقل عن سبع سنوات في نفس مجال الوظي 
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 :المهام والمسؤوليات

والصحة العامة في أماكن العمل واتخاذ الاجراءات  مراعاة النظافة وشروط السلامة .1

 اللازمة لضمانها.

مراقبة الجوانب الصحية في أماكن العمل ومرافق الجامعة ذات العلاقة والتأكد من  .2

 خلو العاملين في التغذية من الامراض المعدية والسارية.

بطريقة  التحقق من أن المواد الغذائية مخزنة بطريقة صحية وأنه يجرى تجهيزها .3

 سليمة ومراعاة تواريخ انتهاء صلاحيتها.

 التأكد من نظافة الأواني والأدوات المستخدمة في الطهي. .4

 اقتراح سُبل تدريب وتأهيل العاملين في التغذية وتنمية قدراتهم. .5

 القيام بأية اعمال أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر لاتتعارض مع طبيعة عمله. .6

 

 لوظيفة :المؤهلات المطلوبة لشغل ا

  الدرجة الجامعية الأولى / تخصص تغذية مع خبرة لا تقل عن سنتين في نفس مجال

 الوظيفة.

  درجة الدرجة الدبلوم المتوسط / تخصص تغذية مع خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات في

 نفس مجال الوظيفة.

  


