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     اداری و خدمات  آمر: عنوان وظیفه    

 :  شرکت دولتی ارزاق              اداره          

  3 :                بست         

 1:           داد بست    عت

 ARZAQ-1401-76:                  کود بست

 معاشات شرکت مطابق سیکل      :          معاش ماهوار

 کابل   :        بست موقعیت 

 شرکت دولتی ارزاق   کمیته اجرائیه:       بهگزارش دهی 

 : کارکنان تحت اثر     گزارش گیری از

 1401/ 11 / 08      :      تسپ تاريخ اعلان 

 1401/  18/11          آخرین تاریخ پذيرش:

 ......................................... .............................................................................................................................. . 

 ؛ شرکت دولتی ارزاق اداری و خدمات ر امو  تنظیم  و ، هم اهنگیتنظار  مدیریت،  یف: اظو  (هلاص)خ هدف 

 .................................................................................................... .................................................................... 

 ی:های وظیفو  یتح ها و صلا مسؤلیت  

 ؛تطبیق آنو نظارت از   اداره ژیکیسترات اهداف  قت با پلان و مطاب و سالانه ریاست در اهوار، ربعوارترتیب پلان کاری م طرح و •

پالیسی هاطر • پالیسی عمومی  با در   امنیتی  و  ، ترانسپورتی، خدماتی رهنمود های اداری  ها و، طرزالعمل  ح و ترتیب    نظرداشت 

 ؛اجراات بهتر بمنظور  ،ذیربط  شعباتی همــکارا ب اداره

کنترول  نظارت • و    بررسی  و ،  دفتری  وسایل  و  تجهیزات  استفاده  طرز  و  شعباتکمپیوتری  از  ترمیم    در  ولایتی  مرکزی  عرصه 

 ؛ تجهیزات مربوطه

    امور؛ ری غرض اجراات بموقعادا و رهنمود های تطبیق پالیسی ها، طرزالعمل ها  رول ازکنت نظارت و •

 ؛یت اجراات کاریمثمر غرض موثریت و مختلف ادارههنگی میان بخش های  هما  ایجاد •

و  • از  نظارت  وسای سی  کنترول  ترمیماتی  خدمات  ترانسپورت،  وستم  تکنالوژی  ط  ام  ،وسایل  امور  و  مراقبت  و  غرض    نیتیحفظ 

 ؛رضه خدمات بهترع  واجراات بموقع 

   انی و خدماتی اداره؛های برق، آبرسانی، ساختم تمبت از سیسور حفظ و مراقایجاد و انکشاف میکانیزم موثر، بمنظ •

 ه خدمات بهتر و بموقع؛  ارایحاسبه اجناس و وسایل اداره، بمنظور حصول اطمینان از موجودی، مراقبت و م •

انکشاف اس  ،مشوره در عرصه طرح  رایها • ا  بمنظور  ، خدماتبخش اداری و    تراتیژی و برنامه های سالانه درتدوین و  هداف  تعین 

 ؛بخش های مربوطه هب شخصم

 مراقبت جایداد های مرکزی و ولایتی؛ مریت املاک در مورد حفظ با آ ایجاد همکاری مشترک •

 ؛شرکت سالانه به اساس پلان کاری  تیمرکزی و ولای های بودجویپیشنهاد نیازمندی   تشخیص و •

 ......................... اره:مش

 

   

   

 1444/     /     :  مورخ 

   

ن  تاغانسفامی امارت اسلا  

ه  مالی  وزارت   
 شرکت دولتی ارزاق 

  
  
  
  

 
 

 

 دافغانستان اسلامی امارت 

 د مالیی وزارت 

 ت  ارزاقو دولتی شرکد

Islamic Emirate of Afghanistan 
Ministry of Finance  

State-Owned Corporation of ARZAQ    
 معاونیت مالی و اداری 

   منابع بشری آمریت 

 مدیریت عمومی استخدام  
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 شاروالی و سایر ارگان ها؛ ، نیتی، امایجاد روابط احسن کاری با ادارات محلی •

 ؛طرز سلوک در ساحۀ کاری مربوطه وت اداری، ااتطبیق قانون اجراز  و حصول اطمینانرعایت  •

ری ب به منظور مطلع ساختن ره  ه،ی بخش مربوطربعوار، سالانه و عندالضرورت از فعالیت ها و دست آورد هاوار،  اهمارائه گزارش   •

 اداره؛

 . سپرده میشود وطهاداره مربو اهداف مقررات   ،قوانینق مطاب قامات ذیصلاحاز طرف م که  ر وظایفیاجرای سا •

............................................................................................................................................ ............................ 

 ارت های لازم:  تحصیلات، تجارب و مه

 لست میباشد.  ست قابل شارت ا به شرایط که ذیلاً ذکر گردیده  ی این بست,د اقل برا ح اضیان متق

 درجه تحصیل  

لاق  حد • داشتن سند  تجارت،    نسسایل  اداره  اقتصاد،  های:  رشته  از  یکی  عامهدر  عامه،اد  ،پالیسی    ی هابخش   ر ی ساو    اره 

 . شودیم داده تیارجح مرتبط به پسُت یماست  سند ،مرتبط به پسُت

 : مدت زمان تجربه(و   وعنزمه ) ب لاتجار 

 نس؛لیسا به مرتبط به وظیفهکاری سال تجربه   پنجالی    سهحد اقل  •

 ؛بط به وظیفه به ماستسال تجربه کاری مرت حداقل یک الی سه •

 :ورس های کوتاه مدت، آموزش های داخل خدمت وغیره(مهارت های دیگر ) ک 

  یسیلسان انگل به ییآشنا( و همچنان ی)پشتو و در  یمل یهابان ز  ز یکی ا به ینوشتار  و یگفتار کامل  مهارت داشتن •

ب  مهارت  داشتن • ر و  کمپیوت  ی ها  برنامه  ری سا  و وغیره  ( Word, Excel, Power Point, Outlook)  کمپیوتر هاینامه  ر در 

 انتنت که در ساحه کار دفتی لازمی پنداشته میشود. 

 ؛حسابی، اداری و یتیری مد مهارت داشتن •

اساس  کار،  قانون )  کشور  نافذه  نیقوان  از  کامل  معلومات  داشتن • دولتی،  های  دولتقانون شرکت  شرکت  و  ارزا  ینامه  ق 

   یره(غ

 یدولت  ریغ و یدولت ادارات ر ی سا با یمسلک ارتباط یقرار ر ب تیظرف  داشتن •

 م یتفه و افهام ییوانات داشتن •

  رهنمود کاندیداتوری:

  قی ازطر  ( Subjectدر )  و کود بست  عنوان وظیفهرا با مشخص نمودن   شیو خلص سوانح خ دتواننی هستند م طی واجد شرا  کهعلاقمندان 

 .رندارسال دا   1401/      /            الی تاریخ  ل یم یا

 آمریت منابع بشری 

 رزاق شرکت دولتی ا

 ، کابل ـ افغانستان ز ر سیلوی مرک اآدرس: جو 

     hr@arzaq.afايمیل به: 

 799301233 (0) 93+شماره تماس:

 شد.د کاندید های که شارت لست گرديده اند تماس گرفته خواهنوت: فقط با  
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