لایحـــــــــــــه وظایــــــــــــــــف

عنوان وظیفه     : مدیرعمومی هماهنکی شرکت ها و قراردادها حج
زارت ویا اداره : وزارت ارشا د ،حج واوقا ف
موقعیت            : کابل 
بخش               : ریاست امورحج  
بست               : (4 )   
گزارشدهی  به  :  رئیس  امورحج
گزارشگیری از :  
کود                :  071- 09- 90- 24
............................................................................................................................................
هدف وظیفه     : فراهم اوری تسهیلات لازم درهماهنگی باشرکتها درقراردادموثر پروسه امور حج .
............................................................................................................................................
مسئولیت های وظیفوی :  
1. طرح و ترتیب پلان کاری مربوطه در هماهنگی با پلان ریاست و اهداف وزارت
2. اخذ پلان تدابیردررابطه به شرایط وضع شده سفارت های کشور عربستان  غرض مساعد نمودن زمینه زایرین حج
3. جمع اوری معلومات دررابطه به شرکت ها درامورقراردادباایشان
4. بررسی شرکت ها  درخصوص قراردادهای ریاست امورحج دروقت مراسم حج 
5. اخذ پلان تدابیری دررابطه به شرایط وضع شده ازطریق وزارت باشرکتها درقرارداد
6. ارزیابی شرکتها درمورد اجراات آنها درامورمربوط به حج درموثریت قراردادها 
7. ارائه مشوره برای حل مشکلات وظیفوی اداره مربوطه.
8. رهنمائی کارکنان جدید التقررو انتقال تجارب به آنها طبق لایحه وظایف.
9. اجرای سایر وظایف که ازطرف مقامات دیصلاح در مطابقت به قوانین ،مقرره ها ،اهداف و پالیسی اداره سپرده میشود.
 تحصیلات ، تجارب و مهارت های لازم :
مقتضیات حد اقل برای این بست ، درماده (7)و (8) (34) قانون کارکنان خدمات ملکی ،ذکر گردیده است .
1. حداقل درجه تحصیل:(لیسانس یکی از رشته ها: مدیریت عمومی، اداره عامه، اداره تجارت، پالیسی عامه، مدیریت پروژه، علوم اجتماعی، حقوق و علوم سیاسی، ژورنالیسم، ادبیات، اقتصاد و به درجه تحصیلی بالاتر ارجحیت داده میشود.) 
2. تجارب لازمه: ( یک سال )

3. مهارت های دیگر: ( کورس های کوتاه مدت،آموزش های داخل خدمت وغیره)
· بلدیت کامل به یکی از لسان های رسمی کشور(دری یاپشتو).
· آشنائی بالسان عربی
· مهارت مسلکی ومدیریتی .
· استفاده از پروگرام های کمپیوتر  ورد و اکسل .
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