
 Job Openings | وظائف بالتكليف
Date of announcementتاريــخ ا�عـــلان

Job Openings in the Shared Services  وظائـــف بالتكليف لدى قطاع الخدمات
المشتركة

Regional Laboratories ا�قليمية المختبرات  قطاع 

1.  Laboratory Specialist 
Regional laboratories: Al Jouf - Aseer - Makkah
- Specializations: Cytogenetic -  Special Chemistry – 
Histopathology – Flow Cytometry - Cytopathology.
- Receive and proper preservation of examination samples 
from the patient and conduct chemical and biological 
analyses.
- Study examination results and prepare results-based 
reports.
- Develop working methods and procedures and keep up the 
developments in methods of medical analysis.
- Prepare the patients’ documents and reports regarding the 
patient's medical analyses and save it in its database, in 
accordance with regulated policies and procedures and 
ensure the application of public safety principles and rules 
during various medical laboratory tasks.
- Bachelor's degree in medical laboratory. 
- Experience in the same field for two years as minimum. 
- Hospital laboratory work skills, laboratory analysis, clinical 
laboratory and sterilization (materials of the laboratory).
- Experience in using Microsoft office programs.
- Valid license from Saudi Commission for Specialties.
- Employer approval.

1. أخصائي مختبرات 
المختبرات ا�قليمية: الجوف - عســـير - مكة

- التخصصات: علم الوراثـــة الخلوية، الكيمياء الخاصة، 
التشـــريح المرضي، قياس التدفق الخلوي وعلم ا�مراض 

الخلوي.
- اســـتلام عينات الفحص من المريض وحفظها بالطرق 

الســـليمة وإجراء التحاليل الكيميائية والبيولوجية.
- دراســـة نتائج الاختبارات وإعداد التقارير بشأن النتائج.

- تطوير أســـاليب وإجراءات العمل ومواكبة التطورات في 
الطبية. التحاليل  أساليب 

- إعداد الوثائق والتقارير الطبيـــة المتعلقة بالتحاليل الطبية 
للمريض وحفظها فـــي قاعدة البيانات الخاصة بها وفق¨ 

للسياســـات وا�جراءات المنظمة وضمان تطبيق مبادئ 
وقواعد الســـلامة العامة أثناء القيام بمختلف أعمال 

الطبية. المختبرات 
- شـــهادة البكالوريوس في المختبرات الطبية.

- خبرة ســـنتين فأكثر في مجال المختبرات.
- مهارات إجراء أعمال مختبرات المستشـــفيات، تحاليل 

المختبرات، المختبرات الســـريرية والتعقيم (مواد المختبر).
- إجادة اســـتخدام برامج المايكروسوفت أوفيس.
- ترخيص ســـارٍ من الهيئة السعودية للتخصصات.

- في حال الرغبـــة بالتكليف، لابد من أخذ الموافقة من 
المرجع.

2.  Senior Laboratory Specialist 
Regional laboratories: Al Jouf - Aseer - Makkah
- Specializations: Cytogenetic -  Special Chemistry – 
Histopathology – Flow Cytometry - Cytopathology.
- Preparing lists of the needs of the department which is 
overseen by, within the laboratory and ordering them 
according to technical specifications.
- Submit periodic reports to the head of the department on 
the workflow of the laboratory.
- Supervise the implementation of laboratory operations and 
the department which is overseen by within the laboratory.
- Help plan annual laboratory and medical equipment and 
procurement while maintaining quality improvement.
- Supervise quality programs and calibrate devices.
- Help solve hardware problems and follow up maintenance 
and calibration activities.
- Contribute to the preparation of performance evaluations 
for supervised laboratory employees.
- Implementing safety, infection and environmental control 
policies and ensuring laboratory safety and quality, and follow 
up on employees’ commitment to the policies.
- Hospital laboratory work skills, laboratory analysis, clinical 
laboratory and sterilization (materials of the laboratory).
- Excellent written and oral communication skills.
- Experience in using Microsoft office programs.
- Bachelor’s, masters degree in medical laboratory. 
- 7 years of experience as a minimum. 
- Valid license from Saudi Commission for Specialties.
- Employer approval.

2. أخصائي أول مختبرات 
المختبرات ا�قليمية: الجوف - عســـير - مكة

- التخصصات: علم الوراثـــة الخلوية، الكيمياء الخاصة، 
التشـــريح المرضي، قياس التدفق الخلوي وعلم ا�مراض 

الخلوي.
- إعداد قوائم باحتياجات القســـم الذي يشرف عليه داخل 

المختبر وطلبها حســـب المواصفات الفنية.
- تقديم تقارير دورية إلى رئيس القســـم حول سير العمل 

المختبر. في 
- ا�شـــراف على تنفيذ العمليات المخبرية والقسم الذي 

المختبر. داخل  عليه  يشرف 
- المســـاعدة في التخطيط للمعدات المخبرية والطبية 

الجودة. وتحسين  والمشتريات  السنوية 
- ا�شـــراف على برامج الجودة ومعايرة ا�جهزة.

- المســـاعدة في حل مشاكل ا�جهزة ومتابعة أنشطة 
والمعايرة. الصيانة 

- المســـاهمة في إعداد تقييمات ا�داء لمن يشرف عليهم 
المختبر. موظفي  من 

- تطبيق السياســـات المتعلقة بالسلامة والعدوى والتحكم 
البيئي، وضمان ســـلامة المختبرات وجودتها ومتابعة التزام 

بها. الموظفين 
- مهارات إجراء أعمال مختبرات المستشـــفيات، تحاليل 

المختبرات، المختبرات الســـريرية والتعقيم (مواد المختبر).
- مهارات اتصال كتابية وشـــفهية ممتازة.

- إجادة اســـتخدام برامج المايكروسوفت أوفيس.
- درجة البكالوريوس والماجســـتير في المختبرات الطبية.

- خبرة ٧ ســـنوات فأكثر في مجال المختبرات.
- ترخيص ســـارٍ من الهيئة السعودية للتخصصات.

- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 
المرجع.

4.  Assistance Supervisor 
- Develop and implement service standards and procedures 
for the service provision department.
- Develop a marketing communications plan including 
strategy, objectives, budget and tactics.
- Supervising other service provision departments’ 
employees.
- Maintain customer relationships and improve response and 
delivery times.
- Upgrade service methods to improve overall efficiency.
- Conduct periodic evaluations of team members and identify 
areas for improvement.
- Generate periodic reports and submit them to the head of 
the sector.
- Instruct customers on the operation, care and maintenance 
of equipment.
- Bachelor's degree in Public Administration or other relevant 
field.
- Good communication and problem-solving skills.
- Proficiency in using Microsoft Office programs.
- 7 years or more of experience.
- Employer approval.

4. مشرف مساندة
- تطوير معايير وإجراءات الخدمة لقســـم تقديم الخدمة 

وتنفيذها.
- وضع خطة اتصالات تســـويقية بما في ذلك الاستراتيجية، 

والتكتيكات. الميزانية  ا�هداف، 
- ا�شـــراف على أعضاء فريق تقديم الخدمة اÅخرين.

- الحفاظ على علاقات العملاء وتحســـين أوقات الاستجابة 
والتسليم.

- تحديث طرق الخدمة لتحســـين الكفاءة العامة.
- إجـــراء تقييمات دورية �عضاء الفريق وتحديد مجالات 

التحسين.
- إنشـــاء تقارير دورية وتقديمها إلى رئيس القطاع.

- إرشاد العملاء بشـــأن تشغيل المعدات والعناية بها 
وصيانتها.

- شـــهادة البكالوريوس في ا�دارة العامة أو غيرها من 
المعنية. التخصصات 

- مهارات تواصل جيدة وحل المشكلات.
- إجادة اســـتخدام برامج المايكروسوفت أوفيس.

- خبرة ٧ سنوات فأكثر.
- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 

المرجع.

3.  Laboratory Supervisor 
Regional laboratories: Al Jouf - Aseer - Makkah
- Specializations: Cytogenetic -  Special Chemistry – 
Histopathology – Flow Cytometry - Cytopathology.
- Receiving the contents of the laboratories as a personal 
custody, and to supervise the specialists working in the 
laboratories. 
- Monitor and solve the technical, and administrative matters 
related to the technical employees and auxiliary personnel. 
- Keep hardware files containing all key information and 
inform the concerned party when any are damaged, 
interrupted, and lost.
- Guiding laboratory operations and supervising all laboratory 
departments.
- Planning for annual laboratory and medical equipment, 
procurement and quality improvement.
- Validation of the budget and adequacy of laboratory 
requirements.
- Supervise the preparation of performance evaluations for all 
laboratory employees.
- Implementing safety, infection and environmental control 
policies and ensuring laboratory safety and quality, and to be 
qualified for laboratory training, and to maintain the 
continuous employee’s development program.
- Hospital laboratory work skills, laboratory analysis, clinical 
laboratory and sterilization (materials of the laboratory).
- Excellent written and oral communication skills.
- Experience in using Microsoft office programs.
- Bachelor’s, masters degree in medical laboratory. 
-  7 years of experience as a minimum, including 2 years of 
management tasks.
- Valid license from Saudi Commission for Specialties.
- Employer approval.

3. مشرف مختبر 
المختبرات ا�قليمية: الجوف - عســـير - مكة

- التخصصات: علم الوراثـــة الخلوية، الكيمياء الخاصة، 
التشـــريح المرضي، قياس التدفق الخلوي وعلم ا�مراض 

الخلوي.
- اســـتلام محتويات المختبرات كعهدة شخصية وا�شراف 

عليها وعلـــى ا�خصائيين العاملين فيها.
- ا�شـــراف على المسائل الفنية وا�دارية المرتبطة 

بالموظفين التقنيين والموظفين المســـاعدين وحلها.
- الاحتفاظ بملفات خاصة با�جهـــزة تتضمن جميع المعلومات 

الرئيســـية وإعلام الجهة المعنية عند تلف أي منها، تعطلها أو 
فقدانها.

- توجيه العمليات المخبرية وا�شـــراف على جميع أقسام 
المختبر.

- التخطيط للمعدات المخبرية والطبية الســـنوية 
الجودة. وتحسين  والمشتريات 

- التحقق من الميزانية وكفاية مســـتلزمات المختبرات.
- ا�شـــراف على إعداد تقييمات ا�داء لجميع موظفي المختبر.

- المحافظة على السياســـات المتعلقة بالسلامة والعدوى 
والتحكم البيئي، وضمان ســـلامة المختبرات وجودتها 

لتدريب أخصائي المختبـــرات والمحافظة على برنامج التطوير 
للموظفين. المستمر 

- مهارات إجراء أعمال مختبرات المستشـــفيات، تحاليل 
المختبرات، المختبرات الســـريرية والتعقيم (مواد المختبر).

- مهارات اتصال كتابية وشـــفهية ممتازة
- إجادة اســـتخدام برامج المايكروسوفت أوفيس.

- درجة البكالوريوس والماجســـتير في المختبرات الطبية.
- خبرة ٧ ســـنوات فأكثر في مجال المختبرات منها سنتان 

في  إدارية.
- ترخيص ســـارٍ من الهيئة السعودية للتخصصات.

- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 
المرجع.

6.  Supervisor of Ticketing Department
- Ability to work efficiently and prioritize tasks.
- Manage the process of receiving and issuing tickets for 
laboratories.
- Ensure maintenance of all systems related to ticketing, 
development and delivery of project plans.
- Further development of ticketing systems for laboratories 
and problem solving.
- Strong written and verbal communication skills.
- Maintain good relationships within the ticketing department.
- Ability to analyze data.
- Bachelor's degree in Public Administration, Public Relations 
or other relevant field.
- Proficiency in using Microsoft Office programs.
- 7 years or more of experience.
- Employer approval.

6. مشرف قسم التذاكر
- القدرة علـــى العمل بكفاءة وتحديد أولويات المهام.

- إدارة عمليـــة تلقي وإصدار التذاكر للمختبرات.
- ضمان صيانة جميـــع ا�نظمة المتعلقة بإصدار التذاكر 

وتسليمها. المشروع  خطط  وتطوير 
- مواصلة تطويـــر أنظمة التذاكر للمختبرات وحل 

المشكلات.
- مهارات تواصل كتابية وشـــفوية قوية.

- إدارة العلاقات الجيدة داخل قســـم التذاكر.
البيانات. القدرة على تحليل   -

- شـــهادة البكالوريوس في ا�دارة العامة، العلاقات العامة أو 
المعنية. التخصصات  من  غيرها 

- إجادة اســـتخدام برامج المايكروسوفت أوفيس.
- خبرة ٧ سنوات فأكثر.

- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 
المرجع.

5.  Supervisor of Clusters Relations Department
- Build and improve relationships with customers and groups.
- Work to inform the communities about laboratory services 
and developments.
- Manage complaints and resolve issues promptly.
- Conduct group satisfaction surveys and recommend ways 
to improve customer satisfaction.
- Work with internal departments to ensure that laboratories 
meet group expectations.
- Oversee the customer relationship management system.
- Supervise the provision of all digital services to laboratories 
in all clusters.
- Bachelor's degree in Public Administration, Public Relations 
or other relevant field.
- Proficiency in using Microsoft Office programs.
- 7 years or more of experience.
- Employer approval.

5. مشرف قسم علاقات التجمعات
- بناء العلاقات مع العملاء والتجمعات وتحســـينها.

- العمل على إطـــلاع التجمعات على خدمات المختبرات 
والمستجدات.

- التعامل مع شـــكاوى التجمعات وحل المشكلات على 
الفور.

- إجراء اســـتبيانات رضا التجمعات والتوصية بطرق تحسين 
العملاء. رضا 

- العمل مع ا�دارات الداخليـــة للتأكد من أن المختبرات تلبي 
التجمعات. توقعات 

- ا�شراف على نظام إدارة علاقات العملاء.
- ا�شـــراف على تقديم جميع الخدمات الرقمية للمختبرات 

التجمعات. جميع  في 
- شـــهادة البكالوريوس في ا�دارة العامة، العلاقات العامة أو 

المعنية. التخصصات  من  غيرها 
- إجادة اســـتخدام برامج المايكروسوفت أوفيس.

- خبرة ٧ سنوات فأكثر.
- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 

المرجع.

10.  Business Implementation Specialist
- Follow up on building all policies and procedures for the 
targeted departments.
- Communicate with internal and external customers and 
stakeholders.
- Adequate knowledge of business data analysis and 
evaluation.
- Evaluate the processes currently in place in shared services 
and recommend solutions to improve them, constantly 
searching for business solutions and proposing changes 
when needed.
- Interact with stakeholders in the Shared Services Business 
Unit to conduct a comprehensive requirements analysis and 
business requirements mapping.
- Identify gaps and ensure workflow, reports, interfaces, 
improvements and forms.
- Experience of not less than 4 years in the field.
- Employer approval.

10. أخصائي إجراء أعمال
- متابعة بناء جميع السياســـات وا�جراءات لÌدارات 

المستهدفة.
- التواصل مع العمـــلاء الداخليين والخارجيين وأصحاب 

المصلحة.
- معرفة كافيـــة بتحليل بيانات ا�عمال وتقييمها.

- تقييم العمليات المعمول بها في الخدمات المشـــتركة 
حالي¨ والتوصية بالحلول لتحســـينها، والبحث المستمر عن 

حلول ا�عمـــال واقتراح التغييرات عند الحاجة.
- التفاعل مع أصحـــاب المصلحة في وحدة أعمال الخدمات 

المشـــتركة �جراء تحليل شامل للمتطلبات ورسم خرائط 
العمل.  لمتطلبات 

- تحديد الفجوات والتأكد من ســـير العمل، التقارير، 
والنماذج. التحسينات  الواجهات، 

- خبرة لا تقل عن ٤ ســـنوات في نفس المجال.
- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 

المرجع.

9.  Project Manager
- Implement, monitor and report on strategic initiatives and 
major projects in coordination with relevant departments.
- Prepare periodic reports by collecting, analyzing and 
summarizing information and trends.
- Track and manage resource allocation and utilization rates 
at the individual project level and the overall project 
portfolio level.
- Ensure the department's objectives and budgets are met.
- Lead escalations to make issues visible to stakeholders 
and leadership.
- Implement internal projects that bring together strategic 
inputs and long- and short-term strategic plans.
- Provide guidance and support to staff and ensure 
implementation of PMO policies, procedures and standards 
at the shared services level.
- Experience of not less than 7 years in Project 
Management.
- Employer approval.

9. مدير مشاريع
- تنفيذ المبادرات الاســـتراتيجية والمشاريع الرئيسية 

ومراقبتها وا�بلاغ عنها بالتنســـيق مع ا�قسام ذات الصلة.
- إعداد التقارير الدوريـــة من خلال جمع المعلومات والاتجاهات 

وتلخيصها. وتحليلها 
- تتبع وإدارة تخصيص الموارد ومعدلات اســـتخدامها على 
مستوى المشـــروع الفردي ومستوى محفظة المشروع 

العام.
- التأكد من تحقيق أهداف القســـم وميزانياته.

- قيادة عمليـــات التصعيد لجعل القضايا مرئية �صحاب 
والقيادة. المصلحة 

- تنفيذ المشـــاريع الداخلية التي تجمع المدخلات 
الاســـتراتيجية والخطط الاستراتيجية طويلة ا�جل وقصيرة 

ا�جل.
- تقديم التوجيه والدعـــم للموظفين وضمان تنفيذ 

سياســـات وإجراءات ومعايير مكتب إدارة المشاريع على 
المشتركة. الخدمات  مستوى 

- خبرة لا تقل عن ٧ ســـنوات في إدارة المشاريع.
- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 

المرجع.

12.  Data Management Specialist 
- Ability to deal with stakeholders and gather requirements in 
a professional manner, document them and turn them into 
applicable technical requirements.
- Deep and comprehensive understanding of data, methods 
of collecting, storing and analyzing it from a technical and 
statistical point of view.
- Knowledge of data management tools and techniques such 
as databases, data management systems, data storage and 
analysis tools, and other technologies.
- Software technical skills to develop custom data 
management tools and applications such as Python, R and 
SQL.
- Familiarity with the security concepts of technology and 
data protection.
- Basic skills in designing and preparing templates for 
presenting data and statistics reports.

12.  أخصائي إدارة بيانات
- القدرة علـــى التعامل مع أصحاب المصلحة وجمع 

المتطلبات بطريقـــة احترافية وتوثيقها وتحويلها إلى 
متطلبـــات فنية قابلة للتطبيق.

- فهم عميق وشـــامل للبيانات وطرق جمعها وتخزينها 
وتحليلهـــا من الناحية الفنية وا�حصائية.

- معرفة بأدوات وتقنيـــات إدارة البيانات مثل قواعد البيانات، 
نظم إدارة البيانات، أدوات تخزيـــن البيانات وتحليلها وغيرها 

التقنيات. من 
أدوات وتطبيقات مخصصة  لتطوير  برمجية  تقنية  - مهارات 

.Python - R - SQL دارة البيانات مثل�
- إلمام بالمفاهيم ا�منية الخاصـــة بالتقنية وحماية البيانات.

- مهارات أساســـية في التصميم وإعداد القوالب الخاصة 
وا�حصائيات. البيانات  تقارير  بعرض 

13.  Digital Strategy Planning Specialis
- Develop technical strategies, goals and performance 
indicators with the vision and mission in alignment with Vision 
2030.
- Identify current and future development opportunities and 
challenges and take them into consideration during strategy 
development.
- Develop initiatives to activate the strategy in addition to the 
roadmap for its implementation.
- Identify risks and develop a strategy to deal with them to 
include them in the strategic plan.
- Estimate expenditures to implement strategic initiatives.
- Follow up with the implementation of strategic initiatives, 
update strategic performance indicators, and activate risk 
management strategies.

الرقمية 13.  أخصائي تخطيط الاستراتيجية 
ا�هداف ومؤشرات  التقنية ووضع  الاستراتيجيات  - تطوير 

ا�داء مع الرؤية والرسالة وربطها برؤية 2030.
- تحديد فرص التطوير والتحديات الحالية والمســـتقبلية 

وأخذها بالاعتبار خلال تطوير الاســـتراتيجية.
- تطوير المبادرات لتفعيل الاســـتراتيجية با�ضافة لخارطة 

لتنفيذها. الطريق 
- تحديد المخاطر ووضع اســـتراتيجية للتعامل معها 

لتضمينها في الخطة الاســـتراتيجية.
- تقدير النفقات لتنفيذ المبادرات الاســـتراتيجية.

- متابعة تنفيذ المبادرات الاســـتراتيجية وتحديث مؤشرات 
ا�داء الاستراتيجية وتفعيل اســـتراتيجيات معالجة المخاطر.

14.  Enterprise Architecture Engineer for Applications 
- Experience in the management and governance of 
Enterprise Architecture.
- Experience in the technical systems of the health sector, 
such as electronic medical file systems and assistive medical 
specialized systems.
- Experience in implementing CBAHI, JCI and HIMSS 
standards.

14.  مهندس بنية مؤسســـية للتطبيقات
- خبرة في إدارة وحوكمة البنية المؤسســـية.

- خبرة في ا�نظمة التقنيـــة للقطاع الصحي مثل أنظمة 
الملف الطبي ا�لكترونـــي وا�نظمة التخصصية الطبية 

المساعدة.
.CBAHI - JCI - HIMSS خبـــرة في تطبيق معايير -

15.  Enterprise Architecture Engineer for Applications 
- Experience in the management and governance of 
Enterprise Architecture.
- Experience in Enterprise Architecture of Technical 
Infrastructure.
- Experience in Enterprise Architecture of Information 
Networks.

15.  مهندس بنية مؤسســـية للبنية التحتية
- خبرة في إدارة وحوكمة البنية المؤسســـية.

- خبرة في البنية المؤسســـية للبنية التحتية التقنية.
- خبرة في البنية المؤسســـية لشبكات المعلومات.

16.  Data Engineer
- Experience in the management and governance of 
Enterprise Architecture.
- Experience in the Enterprise Architecture of data and 
technical solutions in the health sector (electronic medical file 
systems and assistive medical specialized systems).
- Experience in implementing CBAHI, JCI and HIMSS 
standards

16.  مهندس بيانات
- خبرة في إدارة وحوكمة البنية المؤسســـية.

- خبرة في البنية المؤسســـية للبيانات والحلول التقنية في 
القطاع الصحي (أنظمـــة الملف الطبي ا�لكتروني وا�نظمة 

المساعدة). الطبية  التخصصية 
.CBAHI - JCI - HIMSS خبـــرة في تطبيق معايير -

17.  Project Coordinator 
- Bachelor's degree in Business, Management or related 
field.
- Project Management Professional (PMP) certification or 
related training is preferred.
- Preferably at least 3 years of experience in Project 
Management (IT projects is preferred).
- Collaborate with other department leaders to identify, 
prioritize, and develop projects.
- Project management planning, including setting deadlines, 
prioritizing tasks and assigning team members to various 
deliverables.
- Provide weekly or monthly reports for projects.
- Good written and verbal communication skills and strong 
attention to detail and techniques.

17.  منسق مشاريع
- درجة البكالوريوس في ا�عمال، ا�دارة أو مجال ذي صلة.

 (PMP) يفضل الحصول على شهادة أخصائي إدارة المشاريع -
أو تدريب ذي صلة.

- تفضل خبرة لا تقل عن ٣ سنوات في إدارة المشاريع (يفضل 
المعلومات). تكنولوجيا  مشاريع  في 

- التعاون مع قادة ا�قسام اÅخرين لتحديد المشاريع 
ا�ولوية. حسب  وتطويرها  وترتيبها 

- تخطيط إدارة المشروع بما في ذلك تحديد المواعيد 
لمختلف  الفريق  أعضاء  وتعيين  المهام  وأولويات  النهائية 

التسليمات.
للمشاريع. الشهرية  أو  ا�سبوعية  التقارير  تقديم   -

- مهارات تواصل كتابية وشفوية جيدة واهتمام قوي 
والتقنيات. بالتفاصيل 

18.  Project Manager 
- Bachelor's degree in Business Administration, Information 
Technology, Management Information Systems, Engineering 
or any related field.
- Professional certifications in Projects, Programs and 
Portfolios Management such as PMP, PFMP or related 
training are highly preferred.
- Lead the definition and implementation of the 
program/project management framework for the National 
Digital Health strategy.
- Ensure programs are in compliance with the National Digital 
Health strategy.
- Oversee project development and ensure that team 
members carry out their tasks efficiently, while maintaining 
company standards.
- Accurate documentation of project creation, development, 
and implementation, as well as documentation of project 
scope, budget, and justification.
- Preferably more than 5 years of relevant experience.

18.  مدير مشروع
- درجـــة البكالوريوس في إدارة ا�عمال، تكنولوجيا 

المعلومات، نظم المعلومات ا�دارية، الهندســـة أو أي مجال 
ذي صلة.

- تفضل بشـــدة الشهادات المهنية في إدارة المشاريع، 
البرامـــج والمحافظ مثل PMP - PFMP أو تدريب ذي صلة.

- قيادة تحديد إطار عمل إدارة البرنامج/المشـــروع 
للاســـتراتيجية الوطنية للصحة الرقمية وتنفيذها.

- ضمان توافق البرامج مع الاســـتراتيجية الوطنية للصحة 
الرقمية.

- ا�شـــراف على تطوير المشروع والتأكد من أن أعضاء الفريق 
يقومون بمهامهـــم بكفاءة، مع الحفاظ على معايير 

الشركة.
- التوثيق الدقيق �نشـــاء المشروع وتطويره وتنفيذه، 

با�ضافة إلى توثيق نطاق المشـــروع وميزانيته ومبرراته.
- تفضل أكثر من ٥ ســـنوات من الخبرة ذات الصلة.

19.  Project Program Manager
- Bachelor's degree in Business Administration, Information 
Technology, Management Information Systems, Engineering 
or any related field.
- Master's degree in any related field is preferred.
- Professional certifications in Projects, Programs and 
Portfolios Management such as PMP, PFMP or related 
training are highly preferred.
- Lead the definition and implementation of the 
program/project management framework for the National 
Digital Health strategy.
- Manage the program prioritization process and 
implementation of all its components that meet the National 
Digital Health strategy and goals.
- Continuously monitor programs and identify resource 
constraints that may affect completion of programs and 
projects.
- Communicate and coordinate with the digital PMO and 
other program and project managers to analyze project 
interdependencies affecting the programme.
- Lead the program management reporting, follow-up and 
development framework.
- Preferably more than 8 years of relevant experience.

19.  مدير برنامج مشاريع
- درجـــة البكالوريوس في إدارة ا�عمال، تكنولوجيا 

المعلومات، نظم المعلومات ا�دارية، الهندســـة أو أي مجال 
ذي صلة.

- تفضل درجة الماجســـتير في أي مجال ذي صلة.
- تفضل بشـــدة الشهادات المهنية في إدارة المشاريع، 

البرامـــج والمحافظ مثل PMP - PFMP أو تدريب ذي صلة.
- قيادة تحديد إطار عمل إدارة البرنامج/المشـــروع 

للاســـتراتيجية الوطنية للصحة الرقمية وتنفيذها.
- إدارة عملية تحديد أولويـــات البرنامج وتنفيذ جميع مكوناته 

التي تفي باســـتراتيجية وأهداف الصحة الرقمية الوطنية.
- مراقبة البرامج باســـتمرار وتحديد قيود الموارد التي قد 

البرامج والمشاريع. تؤثر على إكمال 
- التواصل والتنســـيق مع مكتب إدارة المشاريع الرقمي 
ومديري البرامج والمشـــاريع اÅخرين لتحليل الترابط بين 

البرنامج. الذي يؤثر على  المشروع 
- قيادة إطار عمل إعـــداد تقارير إدارة البرنامج ومتابعته 

وتطويره.
- تفضل أكثر من ٨ ســـنوات من الخبرة ذات الصلة.

20.  Project Portfolio Manager
- Bachelor's degree in Business Administration, Industrial 
Engineering, Management Information Systems, Information 
Technology, Economics or any related field.
- Master's degree in any related field is preferred.
- Professional certifications in Projects, Programs and 
Portfolios Management such as PMP, PFMP or related 
training are highly preferred.
- Experience in digital transformation and healthcare sector 
strategy (experience in the local market is a key advantage).
- Preferably more than 10 years of relevant experience.
- Ensure the application of portfolio management 
methodologies and strategic initiatives, review them 
periodically to improve, and develop them according to 
business requirements.
- Work with the Strategy and Alignment Manager and target 
holders to create portfolios at the level of the strategic 
objectives.
- Analyzing change requests for strategic initiatives or 
requests for implementing new initiatives in accordance with 
policies and procedures and make recommendations.
- Review progress reports on strategic initiatives and projects 
within the portfolio.
- Oversee the preparation of periodic reports on the status of 
strategic initiatives.
- Review initiative budgets with portfolio managers and 
prepare a comprehensive portfolio budget in coordination 
with strategic initiative owners based on their input on budget 
estimates.
- Ensure that risks and challenges are identified and ensure 
continuous risk mitigation planning.
- Prepare work progress reports with owners of strategic 
initiatives and make recommendations on corrective actions.
- Manage the periodic reporting process on the status of 
expenditures for strategic initiatives as part of the periodic 
reports on the status of strategic initiatives.
- Carry out the tasks assigned to you within the field of 
specialization.

20.  مدير محفظة مشاريع
- درجة البكالوريوس في إدارة ا�عمال، الهندســـة الصناعية، 

نظم المعلومات ا�داريـــة، تكنولوجيا المعلومات، الاقتصاد 
أو أي مجال ذي صلة.

- تفضل درجة الماجســـتير في أي مجال ذي صلة.
- تفضل بشـــدة الشهادات المهنية في إدارة المشاريع، 

البرامـــج والمحافظ مثل PMP - PFMP أو تدريب ذي صلة.
- خبرة في التحول الرقمي واســـتراتيجية قطاع الرعاية 

الصحية (تعتبر الخبرة في الســـوق المحلي ميزة رئيسية).
- تفضل أكثر من ١٠ ســـنوات من الخبرة ذات الصلة.

- التأكد من تطبيـــق منهجيات إدارة المحفظة والمبادرات 
الاستراتيجية ومراجعتها بشـــكل دوري لتحسينها وتطويرها 

العمل. متطلبات  حسب 
- العمل مع مدير الاســـتراتيجية والمواءمة وأصحاب ا�هداف 

على إنشـــاء محافظ على مستوى ا�هداف ا�ستراتيجية.
- تحليل طلبات التغيير للمبادرات الاســـتراتيجية أو طلبات 

تنفيذ المبادرات الجديدة وفق¨ للسياســـات وا�جراءات وتقديم 
التوصيات.

- مراجعة تقارير ســـير العمل في المبادرات والمشاريع 
المحافظ. ضمن  ا�ستراتيجية 

- ا�شـــراف على إعداد التقارير الدورية عن حالة المبادرات 
ا�ستراتيجية.

- مراجعـــة ميزانيات المبادرات مع مديري المحافظ وإعداد 
ميزانية شـــاملة للمحافظ بالتنسيق مع أصحاب المبادرات 
ا�ســـتراتيجية بناءً على مدخلاتهم على تقديرات الميزانية.
- التأكد من تحديـــد المخاطر والتحديات وضمان التخطيط 

المخاطر. لتخفيف  المستمر 
- إعداد تقارير ســـير العمل مع أصحاب المبادرات الاستراتيجية 

وتقديم توصيات بشـــأن ا�جراءات التصحيحية.
- إدارة عملية إعـــداد التقارير الدورية عن حالة نفقات المبادرات 

الاســـتراتيجية كجزء من التقارير الدورية لحالة المبادرة 
الاستراتيجية.

- القيام با�عمـــال الموكلة إليه في مجال التخصص.

11.  Customer Service Supervisor
- Assist the Customer Relations Manager in managing 
relations with the respective groups.
- Suggest conflict resolution plans and improvement plans 
based on customer feedback and implement them.
- Monitor and report on customer satisfaction surveys, 
opinions, comments and concerns, and address issues 
related to the manner of communication with customers in 
a timely and effective manner.
- Develop new ways to solve problems that occur during 
activities.
- Coordinate with other departments in shared services 
regarding aspects of customer engagements.
- Assist the manager in activities related to client and 
tracker board meetings.
- Experience in Customer Service.
- Employer approval.

11.  مشرف علاقات عملاء
- مســـاعدة مدير علاقات العملاء في إدارة العلاقات مع 

المعنية. المجموعات 
- اقتراح خطط حل النزاعات وخطط التحســـين بناءً على 

وتنفيذها. العملاء  ملاحظات 
- رصد وتقديم تقرير عن اســـتبانة رضا العملاء، آرائهم، 

تعليقاتهم ومخاوفهم، ومعالجـــة القضايا المتعلقة بطريقة 
التواصل مع العملاء في الوقت المناســـب وبطريقة فعالة.

- تطوير طرق جديدة لحل المشـــاكل التي تحدث أثناء 
ا�نشطة.

- التنســـيق مع ا�دارات ا�خرى في الخدمات المشتركة فيما 
العملاء. مشاركات  بجوانب  يتعلق 

- مساعدة المدير في ا�نشـــطة المتعلقة باجتماعات 
والمتتبعين. العملاء  مجالس 

- خبرة في خدمة العملاء.
- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 

المرجع.

8.  Financial Director
- Monitor daily financial operations within the company such 
as payroll, billing and other transactions.  
- Oversee the budget preparation process.
- Carry out exchange operations and procedures.
- Save and document all procedures and activities.
- Manage operations and correspondence with all relevant 
authorities.
- Process all invoices and cash custody management.
- Bachelor's degree in Finance, Accounting, Business 
Administration or equivalent.
- Experience of not less than 7 years.
- Employer approval.

8. مدير مالي
- مراقبة العمليات المالية اليومية داخل الشـــركة مثل 

كشـــوف المرتبات والفواتير والمعاملات ا�خرى.  
 -  ا�شـــراف على عملية إعداد الميزانية. 

القيام بعمليات وإجراءات الصرف.  -
- حفظ جميع ا�جراءات وا�نشـــطة وتوثيقها.

- إدارة العمليات والمراســـلات مع جميع الجهات ذات العلاقة.
- القيام بمعالجـــة جميع الفواتير وإدارة العهد النقدية.

- درجة البكالوريوس في المالية، المحاســـبة، إدارة ا�عمال أو 
يعادلها. ما 

- خبرة لا تقل عن ٧ سنوات.
- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 

المرجع.

7.  Assistant Services Specialist
Ministerial Relations 
- Supervise public relations between the laboratory sector 
and the Ministry of Health.
- Manage communication processes within the sector 
between employees and outside them.
- Assist in planning, developing, strategies and policies for 
public relations.
- Coordinate all public relations activities internally and with 
the Ministry of Health.
- Create content for laboratory data in the ministry.
- Bachelor's degree in Public Administration, Public Relations 
or other relevant field.
- Proficiency in using Microsoft Office programs.
- Employer approval.

7. أخصائي خدمات مساندة
علاقات الوزارة

- ا�شـــراف على العلاقات العامة بين قطاع المختبرات ووزارة 
الصحة.

- إدارة عمليـــات التواصل داخل القطاع بين الموظفين 
وخارجها.

- المســـاعدة في التخطيط، التطوير، الاستراتيجيات 
العامة. بالعلاقات  الخاصة  والسياسات 

- تنســـيق جميع أنشطة العلاقات العامة داخلي¨ ومع وزارة 
الصحة.

- إنشـــاء محتوى لبيانات المختبرات في الوزارة.
- شـــهادة البكالوريوس في ا�دارة العامة، العلاقات العامة أو 

المعنية. التخصصات  من  غيرها 
- إجادة اســـتخدام برامج المايكروسوفت أوفيس.

- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من 
المرجع.

Within the process of seeking qualified employees from within the 
ministry, the Shared Services are seeking qualifications to work in 
the following areas:

في إطـــار البحـــث عن الكفـــاءات من داخـــل الوزارة، يعلـــن قطاع 
الخدمات المشـــتركة عن حاجته لاســـتقطاب عدد من منســـوبي 

الوزارة المؤهلين للعمل حســـب متطلبات القطاعات التالية:

07/06/ 2023

Those who acquire the mentioned qualifications and are 
interested to apply, please submit your resume titled with the 
desired position to the following e-mail:

الرغبة في العمل إرسال  على من تنطبق عليه الشروط ولديه 
الذاتية على  السيرة  تتضمن  المطلوبة  الوظيفة  بعنوان  رسالة 

ا�لكتروني: البريد 

sscjobs@moh.gov.sa

.Noting that submission ends in two weeks from the date of the announcementعلم¥ بأن التقديم ينتهي خلال أسبوعين من تاريخ ا�علان.

Laboratories in Riyadh بالرياض المختبرات  قطاع 

Strategies الاستراتيجية قطاع 

Customer Service العملاء قطاع خدمة 

Information Technology المعلومات تقنية  قطاع 

SaudiMOH Saudi_MohSaudiMOH937 MOHPortalwww.moh.gov.sa

26. Legal 
- Review and research legal transactions, express legal 
opinions, and draft decisions and agreements.
- Experience of not less than 4 years.
- English language and master's degree are preferred.
- Employer approval.

27.  Administrative Assistant 
Human Resources, Medical Transfer, Information 
Technology, Customer Service and Laboratories  
- Arrange and schedule appointments and meetings, in 

addition to writing and archiving records.

- Oversee the implementation of the tasks and 

recommendations included in the meetings.

- Follow up on tasks for administration and laboratories, in 

addition to editing and writing reports and documents.

- Communicate with the different departments and ensure 

that decisions are implemented in the agreed manner.

- Send invitations to the competent authorities.

- Organize work and prepare periodic reports on activities 

and achievements, and submit them to the administration.

28.   Medical/Executive Secretary
Medical Transfer and Regional Laboratories 
- Bachelor's degree in Business Administration.
- Practical experience in Executive or Medical Secretariat.
- Fluency in English with knowledge of medical vocabulary.
- Proficiency in communication and time management skills.
- Proficiency in using Microsoft Office programs and planning 
programs.
- Oversee administrative and office procedures in the 
department

26.قانوني
- لمراجعـــة والبحث في المعاملات القانونية وإبداء الرأي القانوني 

والاتفاقيات. القرارات  وصياغة 
- خبرة لا تقل عن ٤ سنوات.

- تفضل اللغة ا�نجليزية ودرجة الماجســـتير.
- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من المرجع.

27. مســـاعد إداري قطاع المـــوارد البشـــرية، النقل الطبي، 
تقنيـــة المعلومات، خدمة العملاء والمختبرات

- ترتيـــب المواعيـــد والاجتماعـــات وجدولتهـــا وكتابـــة المحاضـــر 
وأرشفتها. وحفظها 

- ا�شـــراف علـــى تنفيـــذ المهـــام والتوصيـــات المتضمنـــة فـــي 
الاجتماعات.

- متابعـــة المهام لـــÌدارة ومهـــام المختبرات ومعالجـــة التقارير 
وكتابتها. وتنسيقها  والمستندات 

- التواصـــل مع ا�قســـام المختلفـــة والتأكد من تنفيـــذ القرارات 
عليه. المتفق  بالشكل 

- إرسال الدعوات إلى الجهات المختصة. 
- تنظيـــم العمـــل وإعداد تقاريـــر دورية عن النشـــاطات وا�نجازات 

ا�دارة. إلى  وتقديمها 
التقديمية.  العروض  إعداد   -

- كتابة الخطابات ومتابعة المعاملات عبر أنظمة الاتصالات ا�دارية 
المختلفة.

- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من المرجع.

28. ســـكرتير طبي/تنفيـــذي قطـــاع النقـــل الطبـــي وقطاع 
ا�قليمية المختبرات 

- درجة البكالوريوس في إدارة ا�عمال.
- خبرة عملية في الســـكرتارية التنفيذية أو الطبية. 

- إجادة اللغـــة ا�نجليزية مع ا�لمام بالمفردات الطبية.
- إجادة مهارات التواصل وإدارة الوقت. 

وبرامـــج  أوفيـــس  المايكروســـوفت  برامـــج  اســـتخدام  إجـــادة   -
التخطيط.

- ا�شـــراف على ا�جراءات ا�دارية والمكتبية في ا�دارة.

القانونية Legalقطاع 

1.  Quality and Health Excellence Specialist
- Bachelor's degree in Medical Quality Management.
- Two years of experience in the same field.
- Develop the necessary policies and procedures to ensure 
that quality requirements and standards are met and 
updated.
- Develop and manage departmental quality systems and 
implement continuous improvement measures.
- Apply the concepts of quality at work.
- Monitor and analyze operations and performance, and 
make recommendations for improvement.
- Analyze data and quality and report performance.
- Participate in improving quality and patient safety.

22. PM and Statistics Specialist 
- Bachelor's degree in Project Management or Statistics.
- Proficiency in using Microsoft Office programs and data 
analysis programs.
- Proficiency in project management software.
- 2 years of experience in the same field.
- PMP certification is preferred.ة

23. Logistics Support Medical Technician
- Diploma or higher diploma.
- Proficiency in English and Microsoft Office programs.
- Ability to build pamphlets and technical specifications.
- Knowledge of operating medical transport units and safety 
checks.
- Knowledge of operating equipment for ambulance vehicles 
and medical devices.
- Knowledge of medical supplies and requirements in 
emergency medical services care.

24. Recruitment Specialist 
- Develop recruitment mechanisms and plans.
- Prepare plans for advertising vacancies.
- Execute searches and attract applicants using advanced 
methods.
- Prepare for personal interviews.
- Write resignation and appointment reports, and explain the 
reasons for leaving work and how to treat them.
- Implement the annual performance evaluation process and 
its procedures.
- Measure job satisfaction among the company's employees.
- Create a database in cooperation with the Recruitment 
Department and build good relationships.
- Minimum of 2 years of experience in Recruitment or Human 
Resources.
- Employer approval.

علم¥ بأن التقديم ينتهي خلال أسبوعين من تاريخ ا�علان.

21. أخصائي جودة وتميز صحي
- درجـــة البكالوريوس في إدارة الجودة الطبية.

- خبرة ســـنتين في نفس التخصص.
- وضـــع السياســـات وا�جـــراءات اللازمة لضمـــان تلبيـــة متطلبات 

وتحديثها. والمعايير  الجودة 
- تطويـــر أنظمـــة الجـــودة الخاصة بـــا�دارة وإدارتها وتنفيـــذ تدابير 

المستمر. التحسين 
- تطبيق مفاهيم الجـــودة وكيفية تطبيقها في العمل.

- مراقبـــة العمليـــات وا�داء وتحليلهـــا وتقديـــم التوصيات اللازمة 
. لتحسينها

- تحليل البيانات وإعـــداد التقارير المتعلقة بالجودة وا�داء.
- المشـــاركة فى تحسين الجودة وسلامة المرضى

22. أخصائي إدارة مشاريع وإحصاء
- درجة البكالوريوس في إدارة المشـــاريع أو ا�حصاء.

- إجادة اســـتخدام برامج المايكروســـوفت أوفيس وبرامج تحليل 
البيانات.

- إجادة التعامل مع برامج إدارة المشـــاريع. 
- خبرة سنتين في نفس المجال.

.PMP - تفضل شهادة 

23. فني دعم لوجستي طبي
- درجة الدبلوم أو الدبلوم العالي.

- إجادة اللغة ا�نجليزية وبرامج المايكروســـوفت أوفيس. 
- القدرة على بناء الكراســـات والمواصفات الفنية. 

- المعرفة بتشـــغيل وحدات النقل الطبي وفحوصات السلامة.
- معرفة بآليات تشـــغيل المعدات الخاصة بالمركبات ا�ســـعافية 

الطبية. وا�جهزة 
- معرفة با�مـــدادات والمســـتلزمات الطبية فـــي رعاية الخدمات 

الطارئة. الطبية 

24.  أخصائي توظيف
التوظيف. آليات وخطط  - تطوير 

- إعداد خطط ا�علان عن الوظائف الشاغرة.
بالطـــرق  المتقدميـــن  واســـتقطاب  البحـــث  عمليـــات  تنفيـــذ   -

المتقدمة.
الشخصية. للمقابلات  ا�عداد   -

- تنفيـــذ تقارير الاســـتقالات والتعيين مع توضيح ا�ســـباب الدافعة 
العمل وكيفية علاجها. إلى ترك 

- تنفيذ أعمال عملية تقييم ا�داء الســـنوي وإجراءاتها.
- قياس الرضا الوظيفي لدى العاملين بالشـــركة.

- إنشـــاء قاعدة بيانات بالتعاون مع إدارة التوظيف وتكوين علاقات 
جيدة.

- خبرة لا تقل عن ســـنتين في مجال التوظيف أو الموارد البشرية.
في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من المرجع.

25. Payroll Specialist 
- Organize salaries and enter them correctly in the system.
- Prepare monthly payrolls for workers and prepare reports 
on everything related to salaries, and calculate the value of 
social insurance contributions for workers and the 
establishment.
- Calculate the value of disciplinary penalties, days of 
absence, advances, allowances, rewards and bonuses, and 
record the value of late hours and minutes.
- Record the monthly salaries of workers by issuing a general 
payroll statement for the current month and referring it to the 
Financial Department to take the necessary action and pay 
salaries.
- Prepare all dues for leave or end of service.
- Follow up on the tasks assigned to you by the Human 
Resources with regard to work requirements.
- Minimum of 2 years of experience in the same field.
- Familiarity with computer applications and database 
management software.
- Bachelor's degree in the same field.
- Complete confidentiality at work.
- Proficiency in English.

علم¥ بأن التقديم ينتهي خلال أسبوعين من تاريخ ا�علان.

25. أخصائي رواتب
- متابعـــة الرواتـــب وتنظيمهـــا وإدخالهـــا بالشـــكل الصحيح في 

النظام.
- إعداد كشـــوفات الرواتب الشـــهرية للعاملين واســـتخراج جميع 
التقاريـــر الخاصـــة بكل ما هـــو متعلق بالرواتب واحتســـاب قيمة 

اشـــتراك التأمينات الاجتماعية للعاملين والمنشأة.
- تســـجيل قيمة الجزاءات التأديبية وأيام الغياب، السلف، البدلات، 
والدقائـــق  الســـاعات  قيمـــة  وتســـجيل  والعـــلاوات،  المكافـــآت 

المتأخرة.
- قيد الرواتب الشـــهرية للعاملين مع إصدار كشـــف عام للرواتب 
عن الشـــهر الجـــاري وإحالتـــه لـــÌدارة المالية لاتخاذ الـــلازم وصرف 

المرتبات.
- إعداد جميع المســـتحقات الخاصة با�جازات أو نهاية الخدمة.

- متابعـــة المهـــام التـــي توكل إليه مـــن قطاع الموارد البشـــرية 
العمل. متطلبات  يخص  فيما 

- خبرة لا تقل عن ســـنتين في نفس المجال.
- ا�لمام بتطبيقات الحاســـب اÅلي وبرامج إدارة قواعد البيانات.

- درجة البكالوريوس في نفس المجال.
التامة في العمل. - السرية 

ا�نجليزية. اللغة  إجادة   -
- في حال الرغبـــة بالتكليف، لا بد من أخذ الموافقة من المرجع.

الطبي النقل  Medical Transferقطاع 

البشرية الموارد  Human Resourcesقطاع 



 Job Openings | وظائف بالتكليف
Date of announcementتاريــخ ا�عـــلان

Job Openings in the General Department 
of Quality of Financial Affairs

Within the process of seeking qualified employees from within the 
ministry, the General Department of Quality and Patient Safety 
is seeking qualifications to work according to the following: 

1.  Legal ( 7 vacancies )
- Bachelor’s degree.
- Experience in the field.
- Passing personal interview.

2.   Project Manager
- Effective communication and social skills
- Experience in the field.
- Knowledge of strategic planning and development work.
- Computer proficiency.
- Proficiency with Microsoft Office programs.
- Passing personal interview.

3.   Administrator
- Computer proficiency.
- Proficiency with Microsoft Office programs.
- Proficiency in office work and knowledge of the Ministry's 
systems (incoming and outgoing)

4.  Quality Specialist
- Ability to analyze data and indicators.
- Computer proficiency.
- Proficiency with Microsoft Office programs.systems
- Proficiency in office work.
- Passing personal interview.

Those who acquire the mentioned qualifications and are 
interested to apply, please submit your resume titled with the 
desired position to the following e-mail:

العامة  ا�دارة  لـــدى  بالتكليف  وظائـــف 
القانونية للشؤون 

فـــي إطـــار البحث عن الكفـــاءات من داخـــل الـــوزارة،ا�دارة العامة 
للشـــؤون القانونية  عن حاجتها لاستقطاب عدد من منسوبــــــي 

الوزارة المؤهليـــن للعمـــــــل لديهــــا حســـب اÅتـــي:

1. قانوني (7 شواغر)
البكالوريوس. - درجة 

- خبرة سابقة في المجال.
الشخصية. المقابلة  اجتياز   -

2. مدير مشروع
- التواصـــل الفعال والتعامل مع اÅخرين. 

- خبرة في نفس المجال.
- ا�لمام والمعرفة بأعمال التخطيط الاســـتراتيجي والتطوير. 

- إجادة التعامل مع الحاسب اÅلي.
- إجادة التعامل مع تطبيقات المايكروســـوفت أوفيس.

الشخصية. المقابلة  اجتياز   -

3. إداري
- إجادة التعامل مع الحاسب اÅلي.

- إجادة التعامل مع تطبيقات المايكروســـوفت أوفيس
- إجـــادة ا�عمـــال المكتبية والتعامـــل مع أنظمة الـــوزارة (الصادر 

والوارد).

4.  أخصائي جودة
والمؤشرات. البيانات  تحليل   -

- إجادة التعامل مع الحاسب اÅلي.
- إجادة التعامل مع تطبيقات المايكروســـوفت أوفيس

المكتبية. ا�عمال  إجادة   -
الشخصية. المقابلة  اجتياز   -

الرغبة في العمل إرسال  على من تنطبق عليه الشروط ولديه 
الذاتية على  السيرة  تتضمن  المطلوبة  الوظيفة  بعنوان  رسالة 

ا�لكتروني: البريد 

LAW@moh.gov.sa

SaudiMOH Saudi_MohSaudiMOH937 MOHPortalwww.moh.gov.sa

.Noting that submission ends in two weeks from the date of the announcementعلم¥ بأن التقديم ينتهي خلال أسبوعين من تاريخ ا�علان.

07/06/ 2023



 Job Openings | وظائف بالتكليف
Date of announcementتاريــخ ا�عـــلان

Job Openings in the General Administration 
of Investment Promotion

Within the process of seeking qualified employees from within the 
ministry, the Administrative and Financial Affairs Agency is 
seeking qualifications to work according to the following: 

1.  Administrative Specialist (Office Manager)
- Experience in the field.
- Experience in using computer applications.
- Proficiency in communication skills.
- Ability to work under pressure and face work challenges.
- Proficiency in spoken and written English.
- Passing personal interview.
- Proficiency in spoken and written English.
Clarifying the desired position in the title of the email and 
providing personal CV. Any unclarified applications will not be 
looked into.

2.   Investment Specialist
- Bachelor's degree as a minimum qualification in business, 
finance or an equivalent field.
- Effective communication and creative thinking skills.
- Two years of experience as a minimum.
- Proficiency in spoken and written English.
- Clarifying the desired position in the title of the email and 
providing personal CV. Any unclarified applications will not be 
looked into.looked into.

3.   Physicians or Pharmacists
- Working in The General Administration of Investment Promotion.
- Two years of experience as a minimum.
- Professionalism and full commitment in following the required 
procedures. 
- Ability to work under pressure and face work challenges.
- Clarifying the desired position in the title of the email and 
providing personal CV. Any unclarified applications will not be 
looked into.looked into.

4.  Senior Specialist
- Bachelor's degree in Business Administration.
- Experience in management of SMEs is preferred
- Professionalism and full commitment in following the 
required procedures.
- Ability to work under pressure and face work challenges.
- Proficiency in spoken and written English.
- Passing personal interview
- Clarifying the desired position in the title of the email and 
providing personal CV. Any unclarified applications will not be 
looked into.looked into.

5.  Senior Business Development Specialist
- Bachelor's degree in Industrial Engineering, Business 
Administration, Biomedicine, Medication or relevant 
specializations.
- Experience in local content management is preferred.
- Professionalism and full commitment in following the 
required procedures.
- Ability to work under pressure and face work challenges.
-Passing personal interview.
-Clarifying the desired position in the title of the email and 
providing personal CV. Any unclarified applications will not be 
looked into.

6.  Secretary
- Experience in the field. 
- Experience in using computer applications.
- Proficiency in communication skills.
- Professionalism and full commitment in following the 
required procedures.
- Proficiency in spoken and written English.
- Passing personal interview.
- Clarifying the desired position in the title of the email and 
providing personal CV. Any unclarified applications will not be 
looked into.

7.  Reporter
- Experience in the field.

- Ability to work under pressure and face work challenges.

- Clarifying the desired position in the title of the email and 

providing personal CV. Any unclarified applications will not be 

looked into

6.  Administrative Communications Officer
- Experience in using Sahel system.
- Experience in the field.
- Experience in using computer applications.
- Proficiency in communication skills.
- Ability to work under pressure and face work challenges.
- Passing personal interview.
- Clarifying the desired position in the title of the email and 
providing personal CV. Any unclarified applications will not be 
looked into.

Those who acquire the mentioned qualifications and are 
interested to apply, please submit your resume titled with the 
desired position to the following e-mail:

وظائف بالتكليـــف لدى  ا�دارة العامة 
الاستثمار لتشجيع 

 
في إطـــار البحث عـــن الكفاءات مـــن داخل الـــوزارة، تعلن ا�دارة 
العامـــة لتشـــجيع الاســـتثمارعن حاجتهـــا لاســـتقطاب عدد من 

منســـوبي الوزارة المؤهلين للعمل لديها حسب اÅتي:

1. أخصائي إداري (مدير مكتب)
- خبرة في نفس المجال.

-  إجادة العمل على تطبيقات الحاســـب اÅلي.
-  إجادة مهارات التواصل مع اÅخرين. 
-  مواجهة تحديات وضغوط العمل. 

-    إجـــادة اللغة ا�نجليزية تحدث¨ وكتابة.
-   اجتياز المقابلة الشـــخصية.

-   تحديد مســـمى الوظيفة التي يرغب التقدم عليها في عنوان 
البريـــد ا�لكتروني ولـــن ينظر إلى أي طلب لم يتـــم فيه تحديد 

الوظيفة، مع ضرورة إرفاق الســـيرة الذاتية.

أخصائي استثمار  .2
- درجـــة البكالوريـــوس أو أعلى في مجـــال ا�عمـــال التجارية أو 

أو ما يعادلها. المالية 
- امتـــلاك مهارات التواصل والتفكير ا�بداعي. 

-  خبرة لا تقل عن ســـنتين بنفس المجال. 
- إجـــادة اللغة ا�نجليزية تحدث¨ وكتابة. 

- تحديد مســـمى الوظيفة التـــي يرغب التقدم عليها في عنوان 
البريـــد ا�لكتروني ولـــن ينظر إلى أي طلب لم يتـــم فيه تحديد 

الوظيفة، مع ضرورة إرفاق الســـيرة الذاتية.

3. أطباء أو صيادلة
- العمل لدى ا�دارة العامة لتشـــجيع الاستثمار.

- خبرة بنفس المجال لا تقل عن ســـنتين.
- الجديـــة والالتزام التام باتباع ا�جراءات المطلوبة

- القـــدرة على مواجهة تحديات وضغوط العمل.
- تحديد مســـمى الوظيفة التـــي يرغب التقدم عليها في عنوان 
البريـــد ا�لكتروني ولـــن ينظر إلى أي طلب لم يتـــم فيه تحديد 

الوظيفة، مع ضرورة إرفاق الســـيرة الذاتية.

4. أخصائي أول
- درجة البكالوريوس في إدارة ا�عمال.

الصغيـــرة  المنشـــآت  إدارة  فـــي  خبـــرة  لديـــه  مـــن  يفضـــل   -
والمتوسطة. 

- الجديـــة والالتزام التام باتباع ا�جراءات المطلوبة. 
- القـــدرة على مواجهة تحديات وضغوط العمل. .

- إجـــادة اللغة ا�نجليزية تحدث¨ وكتابة. 
- تحديد مســـمى الوظيفة التـــي يرغب التقدم عليها في عنوان 
البريـــد ا�لكتروني ولـــن ينظر إلى أي طلب لم يتـــم فيه تحديد 

الوظيفة، مع ضرورة إرفاق الســـيرة الذاتية.

5. أخصائي تطوير أعمال أول
- درجـــة البكالوريـــوس فـــي الهندســـة الصناعيـــة، إدارة ا�عمال، 

الطـــب الحيوي، ا�دوية أو التخصصات ذات الصلة.
- يفضل مـــن لديه خبرة في إدارة المحتوى المحلي. 

- الجديـــة والالتزام التام باتباع ا�جراءات المطلوبة.
- القـــدرة على مواجهة تحديات وضغوط العمل. 

- إجـــادة اللغة ا�نجليزية تحدث¨ وكتابة. 
الشخصية.  المقابلة  إجتياز   -

- تحديد مســـمى الوظيفة التـــي يرغب التقدم عليها في عنوان 
البريـــد ا�لكتروني ولـــن ينظر إلى أي طلب لم يتـــم فيه تحديد 

الوظيفة، مع ضرورة إرفاق الســـيرة الذاتية.

6.سكرتير
- خبرة في نفس المجال. 

 - إجادة العمل على تطبيقات الحاســـب اÅلي. 
 - إجادة مهارات التواصل مع اÅخرين. 

العمل.  - مواجهة تحديات وضغوط 
- إجـــادة اللغة ا�نجليزية تحدث¨ وكتابة. 

الشخصية. المقابلة  اجتياز   -
- تحديد مســـمى الوظيفة التـــي يرغب التقدم عليها في عنوان 
البريـــد ا�لكتروني ولـــن ينظر إلى أي طلب لم يتـــم فيه تحديد 

الوظيفة، مع ضرورة إرفاق الســـيرة الذاتية.

7.مراسل
- خبرة في نفس المجال.

العمل.  - مواجهة تحديات وضغوط 
- تحديد مســـمى الوظيفة التـــي يرغب التقدم عليها في عنوان 
البريـــد ا�لكتروني ولـــن ينظر إلى أي طلب لم يتـــم فيه تحديد 

الوظيفة، مع ضرورة إرفاق الســـيرة الذاتية.

8. موظف اتصالات ادارية
- خبرة في نظام سهل. 

- خبرة في نفس المجال. 
- إجادة العمل على تطبيقات الحاســـب اÅلي. 

- إجادة مهارات التواصل مع اÅخرين. 
العمل. - مواجهة تحديات وضغوط 

الشخصية. المقابلة  اجتياز   -
- تحديد مســـمى الوظيفة التـــي يرغب التقدم عليها في عنوان 
البريـــد ا�لكتروني ولـــن ينظر إلى أي طلب لم يتـــم فيه تحديد 

الوظيفة، مع ضرورة إرفاق الســـيرة الذاتية.

إرسال  العمل  الرغبة في  ولديه  الشروط  عليه  تنطبق  على من 
الذاتية على  السيرة  تتضمن  المطلوبة  الوظيفة  بعنوان  رسالة 

ا�لكتروني: البريد 

assistantinvest@moh.gov.sa

.Noting that submission ends in two weeks from the date of the announcementعلم¥ بأن التقديم ينتهي خلال أسبوعين من تاريخ ا�علان.

07/06/ 2023

SaudiMOH Saudi_MohSaudiMOH937 MOHPortalwww.moh.gov.sa


