
 
 

 نموذج الإعلان عن وظيفة قيادية

   

 

 

 

 البيــــــــــــــــــــــــان الأســــــــــــــــــم
 لعمليات الموارد البشريةمدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة

 الهيئة العامة للمركز الثقافى القومى " دار الأوبرا المصرية " الجهة طالبة الاعلان

 ةالتخصصي المجموعة الوظيفية

 القيادية المجموعة النوعية

 وزارة الثقافة الجهة التابع لها

 الوصف العام للوظيفة

    التابع لرئيس رية ـلعمليات الموارد البشالإدارة العامة ائف ـــــتقع هذه الوظيفة على قمة وظ -

                                                                      . للموارد البشريةالإدارة المركزية 

ازات اجو  رة و نقلاإعدب واتخاذ كافة الاجراءات الخاصة بالحياة الوظيفية للموظفين من ن -

 كر و ذلك طبقاً للقوانين و اللوائح و القرارات ـــــاش المبـدمة و المعــراءات الخـو إنهاء إج

الموضوعات الخاصة بشئون  ة جميعــراءات المنظمة لذلك و دراسـو الكتب الدورية و الاج

 و رعاية الموظفين بما يضمن تحقيق الاهداف المستهدفة منها  .

 المهارات الأساسية

 يشارك فى وضع الخطة الاستراتيجية للهيئة . -

وياً لوضع الاهداف التنفيذية ــيضع الخطة السنوية للإدارة العامة و يجتمع بكافة مرؤسية سن -

 خلال السنة اللاحقة حسب الاحوال معدلات الأداء المطلوب تحقيقها و التشغيلية و الفردية و 

 يوجه موظفى الإدارة العامة نحو تنفيذ أعمال وفقاً للنظم و اللوائح المعمول بها بالهيئة . -

ات تعكس إيجابيات و سلبيات أدائهم ـله من ملاحظـاءاً على ما يسجــية بنــيم أداء مرؤســيق -

 بسجل الأداء الخاص بكل موظف يقع تحت نطاق إشرافه . ةالوظيفية و السلوكي

 الفنيةالمهارات 

 المعرفة الكافية بإحدى اللغات الأجنبية . -

 . ذات الصله بمجال عمل الوظيفة القدرة على التعامل مع الحاسب الآلى بتطبيقاته المختلفة -

 ظام العمل .و اللوائح و الاجراءات التى تحكم نعد المعرفة الكافية بالقوا -

 . القدرة على القيادة و التوجية ووضع الخطط و البرامج و متابعتها -

 . القدرة على اتخاذ القرار -

  . القدرة على حل المشكلات و إدارة الازمات -

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل . المؤهل الدراسى

 سنوات الخبرة
) أ (  فى وظيفة من المسـتوى الادنى مباشرة الأول دارها عــام على الأقلقضاء مـدة بينية مق

 أو قضاء مدة  كلية مقدارها سبعة عشر عاماً على الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة 

 التدريب

أجتياز التدريب اللازم فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة وفقاً لأحكام  -

 لتنفيذية.و لائحته ا 2016لسنة  81القانون رقم 

 اجتياز الإحتبارات التدريبية التى يحددها الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة بنجاح . -

 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 المستندات المطلوبة

بيـــان حــالة معتمــد   -صورة المؤهـــل  -تتضمن ) طلب شغل الوظيفة  نســخ 6أصل + 

ازات التى تحققت ــــجـأبـــرز الإن –ة بيان الجــزاءات شهاد – ومختـــوم من جهة العمل

عدد  -صورة بطاقة الرقم القومى  -بيان مقترحات تطوير الوظيفة  -خـــلال الحيــاة الوظيفية 

 6×4صور شخصية   7

 بيانات الأتصال
ية "  بأرض ادية بمقر الهيئة " دار الأوبرا المصرــائف القيــنة الوظـية للجـانة الفنـنة الأمـلج

المبنى الإدارى على أن يكون المتقــدم لشغل الوظيفة مستوفى للشروط  –الجزيرة  –الأوبرا 

 من أول يوم لنشر الإعلان  .



 

 

 
 

 نموذج الإعلان عن وظيفة قيادية

 ــــــــــــــانالبيــــــــــ الأســــــــــــــــــم
 للمراجعة الداخلية و الحوكمةمدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة

 الهيئة العامة للمركز الثقافى القومى " دار الأوبرا المصرية " الجهة طالبة الاعلان

 التخصصية المجموعة الوظيفية

 القيادية المجموعة النوعية

 وزارة الثقافة الجهة التابع لها

 العام للوظيفة الوصف

الإدارة العامة للمراجعــة الداخلـية و الحوكمة التابع ائف ـــة وظـفة على قمــذه الوظيـــع هـتق -

 لرئيس مجلس الإدارة .

وضع السياسات و الاليات الخاصة بالمراجعة الداخلـية و الحوكمة التى تضمن فاعلية الأداء  -

 موال الدولة و ضمان الاستخدام الأمثل للموارد .المؤسسى و الحــد من الفســاد و حمـاية أ

 المهارات الأساسية

يعد الخطة السنوية للإدارة العامة رئاسته و كذلك البرامج و الاحتياجات التشغيلية و يتابع التنفيذ  -

 .العملويرلضمان الإلتزام بكافة الأنظمة و اللوائح و التوجيهات و تقديم مقترحات تط

اجات من الموارد البشرية فى ضـوء تحليل أعبـاء العمل و كذا الاحتياجات التدريبية يقتــرح الاحتي -

 . اللازمة لرفع كفاءة الأداء بالإدارة العامة رئاسته

 .رفعها للمستوى الأعلىلسجل الأداء و إعداد تقارير تقـويم الأداء لمرؤسية و وم بالتحديث الدورىيق -

 .بسير العمل للرئيس الأعلى بناءاً على التوجيهات الصادرة  يقدم التقارير الدورية المتعلقة -

 المهارات الفنية

 إجادة اللغة الأنجليزية . -

 القدرة على التعامل مع الحاسب الآلى . -

 الالمام التام بكافة اللوائح و القوانين و الاجراءات داخل الهيئة . -

 .على القيادة و التوجية العالية القدرة  -

 . عرضمن مهارات الإتصال و ال مستوى عال إمتلاك -

 القدرة على اعداد التقارير و صياغة النتائج و التوصيات . -

 قدرة على إدارة الازمات و اتخاذ القرارات و حل المشكلات .ال -

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  المؤهل الدراسى

 سنوات الخبرة
الأقـل فى وظيـفة من المسـتوى الادنى مباشرة الأول ) أ ( أو ء مـدة بينية مقـدارها عام على قضا

 قضاء مدة  كلية مقدارها سبعة عشر عاماً على الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة 

 التدريب
 .أجتياز التدريب فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة  -

ظيفة بالاكاديمية الوطنــية لمكافحــة الفســـاد و الجهات المؤهلة لشــغل الوالتدريبية  بـرامجاجتياز ال -

 . المعنية الآخرى 

أخرى ) قرار رئيس الجهاز 

المركزى للتنظيم و الإدارة       

 ( 2020لسنة  54رقم 

أن يكون حاصلاً على تقرير تقويم أداء بمرتبة كفء على الأقل خلال السنتين السابقتين مباشرة  -

 على شغل الوظيفة .

على ثلاثة أيام خلال السنتين ألا يكون قد وقع عليه جزاء الخصم من الآجر لمدة أو لمدد تزيد  -

 ابقتين مباشرة على شغل الوظيفة .الس

 ألا يكون قد سبق إدانته فى محاكمة تأديبية أو جنائية طوال مدة عمله . -

 سنوات على الأقل .خبرة فنية تخصصية بأحد المجالات المطلوبة و مراجعتها لمدة خمس  -

 أستطلاع رأى هيئة الرقابة الإدارية . -

 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 المستندات المطلوبة
ـان حــالة معتمــد ومختـــوم بيـ  -صورة المؤهـــل  -الوظيفة تتضمن ) طلب شغــل  نســخ 6أصل + 

لال الحيـاة الوظيفية ت خـازات التى تحققـــجـأبـــرز الإن –شهادة بيان الجــزاءات  – من جهــة العمل

 6×4صور شخصية   7عدد  -صورة بطاقة الرقم القومى  -بيان مقترحات تطوير الوظيفة  -

 بيانات الأتصال
لجـنة الأمـانة الفنـية للجـنة الوظــائف القيــادية بمقر الهيئة " دار الأوبرا المصرية "  بأرض الأوبرا 

الإدارى على أن يكون المتقــدم لشغل الوظيفة مستوفى للشروط من أول يوم المبنى  –الجزيرة  –

 لنشر الإعلان  .
 



 
 

 نموذج الإعلان عن وظيفة قيادية

 البيــــــــــــــــــــــــان الأســــــــــــــــــم
 للبنية الأساسية و تأمين المعلومات دارة العامةمدير عام الإ أسم الوظيفة

 الهيئة العامة للمركز الثقافى القومى " دار الأوبرا المصرية " الجهة طالبة الاعلان

 التخصصية المجموعة الوظيفية

 القيادية المجموعة النوعية

 وزارة الثقافة الجهة التابع لها

 الوصف العام للوظيفة

الإدارة العامة للبنية الأســاسية و تأمين المعلومات ائف ــة وظـلى قمذه الوظيفة عـتقع ه -

 .المركزية لنظم المعلومات و التحول الرقمى  التابع لرئيس الإدارة

يق ــن تحقـــيبرانى للمعلومات بما يضمـية و الأمن السـتلزمات البنية الأســاســتوفير مس -

 الأهداف المستهدفة منها .

 اسيةالمهارات الأس

 . يشارك فى وضع الخطة الاستراتيجية للهيئة -

 .بالهيئة  المعمول بها يوجه موظفى الإدارة نحو تنفيذ الأعمال وفقاً للنظم و اللوائح -

ينظم و ينسق العمل بالإدارة العامة و يوزع العمل على المرؤسين وفقاً للأهداف التشغيلية  -

  . المتفق عليها

 المهارات الفنية

 المعرفة الكافية بإحدى اللغات الاجنبية . -

 . ذات الصله بمجال عمل الوظيفة القدرة على التعامل مع الحاسب الآلى بتطبيقاته المختلفة -

 و اللوائح و الاجراءات التى تحكم نظام العمل . عدالمعرفة الكافية بالقوا -

 . عتهاالقدرة على القيادة و التوجية ووضع الخطط و البرامج و متاب -

 . القدرة على اتخاذ القرار -

 . حل المشكلات والقدرة على إدارة الازمات  -

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  المؤهل الدراسى

 سنوات الخبرة
توى الادنى مباشرة الأول ) أ ( قضـاء مـدة بينـية مقدارها عام على الأقـل فى وظيـفة من المس

 . ارها سبعة عشر عاماً على الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة, أو قضاء مدة  كلية مقد

 التدريب

أجتياز التدريب اللازم فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة وفقاً لأحكام  -

 و لائحته التنفيذية. 2016لسنة  81القانون رقم 

ة المعنية بالدعم الفنى بالاتفاق مع اجتياز الإحتبارات و البرامج التدريبية التى تحددها الوزار -

 الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة بنجاح .

 1 عدد الأشخاص المطلوبين للوظيفة

 المستندات المطلوبة

بيــان حــالة معتمــد   -صورة المؤهـــل  -تتضمن ) طلب شغل الوظيفة  نســخ 6أصل + 

ازات التى تحققت ـــجـأبــرز الإن –شهادة بيان الجـزاءات  – ومختـــوم من جهة العمل

 -صورة بطاقة الرقم القومى  -بيان مقترحات تطــوير الوظيفة  -خـــلال الحيــاة الوظيفية 

 6×4صور شخصية   7عدد 

 بيانات الأتصال
لجنة الأمانة الفنية للجنة الوظائف القيادية بمقر الهيئة " دار الأوبرا المصرية "  بأرض 

المبنى الإدارى على أن يكون المتقدم لشغل الوظيفة مستوفى للشروط  –ة الجزير –الأوبرا 

 من أول يوم لنشر الإعلان  .
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 نموذج الإعلان عن وظيفة قيادية

 البيــــــــــــــــــــــــان الأســــــــــــــــــم
 للتعاقداتمدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة

 الهيئة العامة للمركز الثقافى القومى " دار الأوبرا المصرية " الجهة طالبة الاعلان

 التخصصية المجموعة الوظيفية

 القيادية المجموعة النوعية

 وزارة الثقافة الجهة التابع لها

 الوصف العام للوظيفة

 الإدارة العامة للتعاقــدات التابع لرئيس الإدارةئف اـفة على قمة وظــذه الوظيـتقع ه -

 . المركزية للشئون المالية و الإدارية 

و التعليمات القوانين و اللوائح  تنفيــذ و متـابعة الأعمال الخـاصــة بالتعاقــدات فى ضـوء -

 . و الكتب الدورية المنظمة بما يضمن تحقيق الأهداف المستهدفة منها

  ساسيةالمهارات الأ

 يشارك فى وضع الخطة الاستراتيجية للهيئة . -

 . بالهيئة يوجه موظفى الإدارة نحو تنفيذ الأعمال وفقاً للنظم و اللوائح المعمول بها -

يجرى الاتصالات اللازمة لإنجاز المهام المكلف بها مع التقسيمات التنظيمية المختصة  -

 . داخل الهيئة

 المهارات الفنية

 . لكافية بإحدى اللغات الأجنبيةالمعرفة ا -

 . ذات الصله بمجال عمل الوظيفة القدرة على التعامل مع الحاسب الآلى بتطبيقاته المختلفة -

 . المعرفة الكافية بالقوانين و اللوائح و الاجراءات التى تحكم نظام العمل -

 القدرة على القيادة و التوجية ووضع الخطط و البرامج و متابعتها . -

 القدرة على اتخاذ القرار . -

 إمتلاك مستوى عالى من مهارات الإتصال و الإقناع . -

 القدرة على إدارة الازمات  و حل المشكلات .  -

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  المؤهل الدراسى

 سنوات الخبرة
لادنى مباشرة الأول قضـاء مـدة بينـية مقـدارها عــام على الأقـل فى وظيـفة من المسـتوى ا

) أ ( , أو قضاء مدة  كلية مقدارها سبعة عشر عاماً على الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة  

. 

 التدريب
أجتياز التدريب اللازم فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة وفقاً لأحكام 

 و لائحته التنفيذية. 2016لسنة  81القانون رقم 

 1 ص المطلوبين للوظيفةعدد الأشخا

 المستندات المطلوبة

بيـــان حــالة معتمــد   -صورة المؤهـــل  -تتضمن ) طلب شغل الوظيفة  نســخ 6أصل + 

ازات التى تحققت ــــجـأبـــرز الإن –شهادة بيان الجــزاءات  – ومختـــوم من جهة العمل

 -صورة بطاقة الرقم القومى  -ظيفة بيان مقترحات تطوير الو -خـــلال الحيــاة الوظيفية 

 6×4صور شخصية   7عدد 

 بيانات الأتصال
ادية بمقر الهيئة " دار الأوبرا المصرية "  بأرض ـنة الوظائف القيـية للجـانة الفنـنة الأمـلج

المبنى الإدارى على أن يكون المتقــدم لشغل الوظيفة مستوفى للشروط  –الجزيرة  –الأوبرا 

 نشر الإعلان  .من أول يوم ل
 

 

 

 



 

 
 

 

 نموذج الإعلان عن وظيفة قيادية

 البيــــــــــــــــــــــــان الأســــــــــــــــــم
 تطوير المؤسسىللمدير عام الإدارة العامة  أسم الوظيفة

 مركز الثقافى القومى " دار الأوبرا المصرية "الهيئة العامة لل الجهة طالبة الاعلان

 التخصصية المجموعة الوظيفية

 القيادية المجموعة النوعية

 وزارة الثقافة الجهة التابع لها

 الوصف العام للوظيفة

 الإدارة العامة للتطــوير المؤسسى التابع لرئيس الإدارةائف ـتقع هذه الوظيفة على قمة وظ -

 البشرية .المركزية للموارد 

إعـداد الهـياكل التنظيمية و تحليل و تقييم الوظـائف و بطـاقات الوصـف الوظيفى لكافــة  -

و الإجـراءات داخل  ائف الهيئة و إجــراء الدراسـات الخـاصة بإعــادة هندسـة العملياتـوظ

يضمن  يات و الإجراءات بماــلعملايط ــالهيئة و التسكين الإدارى للموظفين و ضمان تبس

                                                          تحقيق الاهداف المستهدفة منها .

 المهارات الأساسية

 . يشارك فى وضع الخطة الإستراتيجية للهيئة -

 . بالهيئة يوجه موظفى الإدارة نحو تنفيذ الأعمال وفقاً للنظم و اللوائح المعمول بها -

زم بشأن خطة الاحتياحات التدريبية للموظفين بالإدارة العامة و ينسق مع يضع التصور اللا -

و يتابع تنفيذ  التقسيم التنظيمى المعنى بالموارد البشرية لتضمينها فى الخطة التدريبية للهيئة 

 التدريب و يقيم أثره . 

 المهارات الفنية

 المعرفة الكافية بإحدى اللغات الأجنبية . -

 . ذات الصله بمجال عمل الوظيفة تعامل مع الحاسب الآلى بتطبيقاته المختلفةالقدرة على ال -

 المعرفة الكافية بالقوانين و اللوائح و الاجراءات التى تحكم نظام العمل . -

 القدرة على القيادة و التوجية ووضع الخطط و البرامج و متابعتها .

 القدرة على إتخاذ القرار .

 ارات الإتصال و التفاوض و العرض .إمتلاك مستوى عالى من مه

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل . المؤهل الدراسى

 سنوات الخبرة
توى الادنى مباشرة الأول ) أ ( ل فى وظيفة من المسام على الأققضاء مـدة بينـية مقـدارها عـ

 مل الوظيفة ., أو قضاء مدة  كلية مقدارها سبعة عشر عاماً على الأقل تتفق مع طبيعة ع

 التدريب

أجتياز التدريب اللازم فى ضوء ما يحدده الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة وفقاً لأحكام 

 و لائحته التنفيذية. 2016لسنة  81القانون رقم 

اجتـياز الإختـبارات و البرامج التدريبية التى يحددها الجهــاز المركــزى للتنظيم و الإدارة 

 بنجاح .

 1 شخاص المطلوبين للوظيفةعدد الأ

 المستندات المطلوبة

بيـــان حــالة معتمــد   -صورة المؤهـــل  -تتضمن ) طلب شغل الوظيفة  نســخ 6أصل + 

ازات التى تحققت ــــجـأبـــرز الإن –شهادة بيان الجــزاءات  – ومختـــوم من جهة العمل

عدد  -صورة بطاقة الرقم القومى  -الوظيفة بيان مقترحات تطوير  -خـــلال الحيــاة الوظيفية 
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 بيانات الأتصال
لجنة الأمانة الفنية للجنة الوظائف القيادية بمقر الهيئة " دار الأوبرا المصرية "  بأرض 

المبنى الإدارى على أن يكون المتقــدم لشغل الوظيفة مستوفى للشروط  –الجزيرة  –الأوبرا 

 ر الإعلان  .من أول يوم لنش

 


