 

	كود الوظيفة:
	1BPosition Code: 

	مسمى الوظيفة : منسق شئون موظفين                   
	Job Title       :    

	الإدارة:  الموارد البشرية.
	Department  :  

	0Bالمشرف المباشر: مدير الموارد البشرية.
	Supervisor      : 

	مسمى الوظائف التي يشرف عليها:                (المعقبين بالدوائر الحكومية)


	Named functions under the authority: 


	الوصف العام للوظيفة :  
1. الجوازات: متابعة وإنهاء كامل الإجراءات المتعلقة بكافة الخدمات ومنها تجديد الإقامات والجوازات والتأشيرات ونقل الكفالات وسدادها بالتنسيق مع أقسام الشركة (المالية/والحسابات).
2. مكتب العمل: إصدار وتجديد شهادات السعودة وبطاقات العمل وإضافة وحذف العاملين وسداد الرسوم.

3. التأمينات الإجتماعية: فتح ملفات التأمينات الاجتماعية واستخراج الشهادات والإضافة والحذف والتعديل وكل ما يخص الحركات الشهرية.
4. متابعة وتنفيذ التأشيرات بمكت العمل واستكمال كل ما يخص ذلك من سداد رسوم وتجهيز مستندات وتعبئة النماذج الخاصة بذلك وتحديثها ومتابعتها.
5. تجهيز عروض العمل وطلبت التوظيف واستكمال ملفات الموظفين بجميع محتوياتها وتجهيز الرواتب وإدخال جميع الحركات الشهرية من خصومات وعمل اضافي واجازات وبدلات وكشوفات سلف ومديونيات الموظفين وكل ما يتعلق بالرواتب الشهرية.
6. متابعة عقود الموظفين وتجديدها او انهاؤها في الوقت المناسب والموظفين تحت التجربة.
7. التنسيق مع شركات التأمين الطبي لمتابعة طلبات الإضافة والحذف والمطالبات وحل مشاكل الموظفين المتعلقة بالتأمين.
8. جميع الأعمال الأخرى المتعلقة بشؤون الموظفين والتي لم ترد في هذا الوصف.
9. الإشراف ومتابعة إجراءات رخص القيادة للموظفين المستحقين.
10. المسئولية الكاملة عن توفير ومتابعة سكن الموظفين للمستحقين فقط.
11. مهام ومسؤولية ومتابعة وملاحظة وحفظ التقارير والسجلات والبيانات الطبية للموظفين ورفع تقارير بذلك.
12. العمل على توفير خزانة طبية لكل موقع عمل .
13. حفظ جوازات سفر الموظفين.
14. حفظ وتحديث كافة مستندات وتقارير الموظفين في سجلاتهم الخاصة. 
15. اعداد نص اعلان عن طلب موظفين جدد حسب المواصفات المحددة من قبل إدارة الأقسام المعتمدة.
16. الاتفاق مع مؤسسات ومكاتب التوظيف وشركات الإستقدام للمساعدة لاحضار اي موظف في حالة احتياجه.
17. فحص طلبات التوظيف واجراء المقابلات الاولية.
18. توقيع العرض الوظيفي في حال عدم وجود مدير القسم.
19. توقيع عقد العمل في حال عدم وجود مدير القسم.
20. توقيع عقد التدريب مع المتدرب في حال عدم وجود مدير القسم.
21. الموافقه على شراء تذاكر سفر للموظفين خلال الاجازة السنوية.
22. الموافقة على صرف قيمة مصاريف السفر الفعلية عند قدوم ادائها.
23. رفع كافة مستحقات الموظفين (له/عليه) للإدارة المالية والحسابات في حين السفر أو إنهاء خدمات الموظفين.
24. خصم قيمة التدريب من مستحقات الموظف في حين إستقالته فيما كانت مدة الإسقالة أقل من سنين عن وقت التدريب بالتنسيق مع الإدارة المالية.
25. عمل نماذج تقييم لكافة الموظفين بالإستعانة مع كافة مدراء الأقسام والمسئولين بشكل ربع سنوي.
26. توقيع بطاقة هوية الموظف ( بطاقة موظف ).
27. توقيع افادات العمل.
28. اطلاع الموظف الجديد على سياسات الشركة.

	UGeneral Description of the job:



	الواجبات والمسئوليات :
1. متابعة الوصف الوظائف وتقييم الموظفين بالتعاون مع الإدارات الأخرى. 
2. متابعة التوظيف والتعيينات.
3. تنسيق إجراء المقابلات وعمليا التوظيف.
4. متابعه طرح الإعلانات للوظائف.
5. تخطيط وتنفيذ اللوائح وشروط خدمة العاملين. 
6. متابعه البرامج التدريبية الخاصة بتأهيل الموظفين وتقديم تقارير دورية عنها
7. إعداد مميزات ومكافآت الموظفين وتحديد الحد الأدنى والأعلى لكل وظيفة من الوظائف.
8. معرفة تامة بجميع أنظمة العمل والعقود في المملكة العربية السعودية معرفة تامة بأنظمة الجوازات والإقامة ونقل الكفالة والسعودة المتابعة.
9. إجادة استخدام الحاسب الآلي.
10. العمل بروح الفريق وتحمل المسؤولية.
11. خبرة على برامج شؤون الموظفين.
	UDuties and Responsibilities:



	العلاقات الوظيفية :
	Job Relation:

	داخلية:
· مع الزملاء من الإدارات المختلفة بالشركة والشركات والمؤسسات التابعة لها.

· الإتصال المباشر مع إدارة القسم أو المشرفين، الإتصال والتنسيق وعقد الإجتماعات والمشاورات مع إدارة القسم والمسئولين لتسلم المهام الجديدة والبدء في دراستها وتحليلها.
· يجب توثيق جميع التعاملات بالإيميلات.
	UInternally:

· With colleagues from different department within the company and sister companies.
· Direct contact with the Department Manager, the communication and confers with the Department, to take over new tasks and begin to be studied and analyzed. 
· All transactions must be documented through emails.

	خارجية:
· كافة الدوائر الحكومية الخاصة بإجراءات الموظفين.
· سكن الموظفين والمركبات الخاصة بالشركة.
· شركات التأمين.
· الشركات الحكومية والشبه حكومية التي تحتاج بيانات موظفين الشركة.
	UExternally:


	مواصفـات شاغل الوظيفة :
	UJob Holder Specifications:

	المؤهل الدراسي:
دبلوم في شئون الموظفين أو الموارد البشرية.
أو دبلوم في إدارة الأعمال.


	UEducation:


	تراخيص أو شهادات خاصة مطلوبة:
· دورة في البرامج التطبيقية (إكسل, وورد, أوت لوك)
· 
	USpecial License Needed:

· Course and Dealdealing  in software applications (Excel, Word, Outlook)

	الخبرة والمهارات:
· سنتين خبرة في نفس مجال العمل على الأقل.
· القدرة على إبداء الرئي والحلول لجميع الأمور المتعلقة بالموظفين.
· التعامل مع البرامج التطبيقية  (إكسل, وورد, أوت لوك)


	UExperience:

· At least 2 years experience in the same field of ​​work.
· Dealing with software applications (Excel, Word, and Outlook.

	اللغة: 

العربية والانجليزية تحدثا وكتابة.
	ULanguage:
Arabic and English Read and written


	الكفاءات المطلوبة:

الإلتزام بالدوام/ تحمل ضغط العمل/الخلق/ الصبر/ المبادرة/ التخطيط والتنظيم/ الاستقلال/ الوعي الذاتي/ القدرة على التكيف/ الاستماع/ القدرة على العمل الجماعي/ الإصرار/ مهارات/ التواصل/ الاهتمام بالتفاصيل
	UCompetencies:
Ethics / Patience/ Initiative/Planning  and Organizing / Independence/ Self-awareness/ Adaptability/ Listening/ Customer Focus / Assertiveness/ Communication / Negotiation /Attention to details.
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