Job Descriptionالوصف الوظيفي


 المسمى الوظيفي :    مساعد مدير إدارة الموارد البشرية.





الغرض :                 لتأكد من أن الموظف قادر على القيام       بجميع مهامه الوظيفية اليومية و الإلمام التام بجميع المسئوليات.


 


موقع العمل :              موقع الشركة.





الرئيس المباشر :     مدير إدارة الموارد البشرية.


………………………


متطلبات الوظيفة:





يفضل أن يكون العمر ما بين 35 إلى 40 سنة.


الخبرة في مجال الإدارة.


إلمام في مجال العمل.


القدرة على التحليل.


………………………


المهام الوظيفية:


الإشراف و التحكم بطاقم الموظفين التابعين للأقسام. التأكد من أنهم و بشكل ملائم يحثهم على  التدريب و ا لتعاقد الجماعي على  العمل.





تطوير و تحديث لائحة العمل وذلك لتحقيق الأهداف المطلوبة من قبل الشركة.








الانضباطية بتحديد اللوائح و التي من خلالها يتم التأكد من سير العمل بشكل ملائم للمشروع.


التواصل مع الشركة و ذلك من خلال الاتفاق على العمل الجماعي من التعاقد.





اختيار و تدريب الموظف السعودي و اعتمادهم لدى الشركة وفق المعايير المطلوبة.


التأكد من الحضور اليومي لجميع الموظفين و ذلك يشمل الموظفين السعوديين أيضا.


التخطيط المسبق لعملية  الخروج و العودة لدى جميع الموظفين و ذلك من خلال تجهيز الموظف البديل مسبقاً.








المسئولية التامة عن موافقة الشركة بخصوص بطاقات الدخول و التصاريح.


 





Position:       HR Assistant Manager.





Purpose          To ensure that the Employee is able                                                                           


to carry out his daily  duties and completely understands his responsibilities.





Organization Unit:   company Location.





Reporting To:            H R Manager 


………………………





Personal Specifications :





Male, 35 / 40 years preferred


Management Experience


Knowledge of Industry


Analytical Ability


………………………





Responsibilities :





Control of the staff of the department, ensuring that they are appropriately motivated and trained to carry out contractual obligations.  


Develop and implement personnel policies to support business goals and ensure they comply with company requirements.


Define disciplinary standards to ensure the smooth running of the Project.


Liaise with company on selection and specifications based on contractual obligations.


Selection and Training of Saudi Nationals, and their approval from company as per the contractual requirements.


Ensure the attendance of employees including Saudi Nationals.


Managing Leave / Exit only plans for the project, ensuring that replacements are in place prior to the employee leaving the position. 


Responsible for the arrangement of company Identity Cards for new employees.














مشاركة مدير عام المشروع بالقيام بمهمة تقييم أداء الموظفين.


التنسيق العام لجميع أمور و متعلقات الموارد البشرية بين الشركة و الموارد البشرية.


الدعم الشامل في  تقديم النصح و الإرشاد و وذلك في حال  إرسال أي ملاحظات من قبل الشركة إلى شركة الموارد البشرية  و ذلك من خلال العمل بشكل ميسر.














………………………





المؤهلات العملية: 


بكالوريوس في مجال إدارة شؤون الموظفين / إدارة الموارد البشرية.


………………………





الخبرات العملية:





كحد أعلى عشر سنوات في مجال عمل مطابق


 الإدارة لمختلف الجنسيات.





………………………





بتوقيع لهذا الوصف الوظيفي أكون قد اطلعت و وافقت  على جميع الشروط و المهام الوظيفية المذكورة أعلاه.





رقم الموظف :





اسم الموظف :





توقيع الموظف :





حرر بواسطة :





التاريخ : 





اعتمد بواسطة :





التاريخ :





Along with the Project Manager; responsible for Employee Appraisals.


General coordination on all HR activities between company and HRD.


Provide a comprehensive advisory service and any feedback from company to HRD Senior representatives, on the smooth running of the Project.


Carry out any other related tasks not mentioned on this Job Description, if and when required.


………………………





Qualifications :





Masters Degree in Personnel Management or Human Resources Management.


………………………





Experience :





Minimum 10 years with Service related Industry or Contract Management.


Management of Multinational workforce.


………………………





I have read and understand the above mentioned 





Job Description.








Employee ID No. :





Employee Name :





Employee Signature :





Effective Date :





Issued By :





Date :





Approved By :





Date :
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