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 بلدية عنبتا
Anabta Municipality 

 

يات ولوازم  اعلان توظيف موظف مشير

 إلى نظام مو 
ً
وط المذكورة ادناه وإستنادا يات ولوازم ( وبحسب المهام والشر ي تعلن بلدية عنبتا عن حاجتها لشغل وظيفة ) موظف مشب 

ظف 
وط التالية ، 2009) لسنة 1الهيئات المحلية رقم (   وتعديلاته وذلك حسب الشر

وط ،  الشر

ي تخصص ادارة  الاعمال  أو  المحاسبة .1
 
 المؤهل العلمي ) بكالوريوس أو دبلوم ( ف

ي المجال لا تقل عن سنتي    .2
 
ة عملية ف  ان يكون لدى المتقدم خبر

يات ) .3  المواد ، البضاعة ، الخدمات ( للهيئة المحلية ان يكون لدى المتقدم معرفة بانواع المشب 

ي 
اء وتنفيذه ، وادارة الموردين ومتابعة الاستلام والخدمات الاخرى ما بعد الهدف الوظيف  : القيام بالمهام المتعلقة بعمليات التخطيط للشر

اء ) الصيانة والكفالات ( مع الموظفي   ذوي العلاقة .   الشر

 المهام والمسؤوليات ،

 ضب  عروض الأسعار والعطاءات المتعلقة باحتياجات المؤسسة. تح1

ي الموعد المطلوب ووفق المواصفات الفنية الواردة من الجهة 2
ي نظام المؤسسة ف 

. استدراج العروض من الموردين وفق ما هو منصوص ف 
اء ي تطلب الشر

 الن 

ي صياغة دعوات التقديم للعطاءات ، والمراسلات ذات الصلة3
 
 . المساعدة ف

ي الهيئة4
 
اء بالامر المباشر ومتابعتها مع الموردين وفق السياسة المعتمدة ف  . اعداد اوامر الشر

اء من الموردين والتاكد من توقيعها حسب الاصول5  . اعداد العقود اللازمة لعمليات الشر

اء وعمل تغطية نفقات وارسالها الى الدائرة المالية للصرف6  . متابعة فواتب  الشر

ي الهيئة . اعداد 7
 
اء ف  التقارير الدورية المطلوبة حول عمليات الشر

 . القيام باية اعمال ذات علاقة يتم طلبها من المسؤول المباشر 8

يات بحيث تشمل جميع المستندات ذات العلاقة وأية معلومات جوهرية تتعلق بسقوف زمنية أو/ ومالية، 9 . تحضب  محاض  العروض للجنة المشب 

ة سابقة مع ا  لموردينوخبر

  وط الاعلان  لن يتم استقبال اي طلب غير مكتمل وغير مطابق لشر

ي نفسه القدرة والرغبة التقدم لهذه الوظيفة حن  موعد اقصاه يوم 
 
مرفقا معه المستندات   2025/   8/      18  الاثني   القادم الموافق فعلى من يجد ف

 -:  التالية
 المطلوب فقطشهادة البكالوريوس او الديلوم حسب التخصص  .1

 جواز سفر –هوية  –اثبات شخصية  .2

ة .3  ارفاق شهادات الخبر

 

 

 

 


