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	أخصائي توظيف
	المسمى الوظيفي

	الموارد البشرية
	التصنيف



	هدف الوظيفة
	
تحديد المصادر والوصول إلى المرشحين المؤهلين للوظائف المفتوحة الحالية و تنسيق عملية التوظيف من البداية إلى النهاية، ستكون مسؤولاً عن توظيف الأشخاص المؤهلين مع الحفاظ على تجربة مرشح إيجابية.

	المسؤوليات والمهام
	
· بناء وإعداد تقارير عن خطط التوظيف الفصلية والسنوية
· إنشاء ونشر إعلانات الوظائف في بوابات مختلفة
· التواصل مع الموظفين المحتملين من خلال المجموعات المهنية على وسائل التواصل الاجتماعي وخلال الأحداث
· تعاون مع مديري التوظيف لوضع معايير تأهيل للموظفين في المستقبل
· يستأنف الشاشة وطلبات العمل
· قم بإجراء شاشات الهاتف الأولية لإنشاء قوائم مختصرة بالمرشحين المؤهلين
· مقابلة المرشحين شخصيًا لمجموعة واسعة من الأدوار (مبتدئ ، وكبير ، وتنفيذي)
· تتبع مقاييس التوظيف بما في ذلك وقت التوظيف ووقت الملء ومصدر التوظيف
· تصميم وتوزيع وقياس نتائج استبيانات تجربة المرشح
· تدريب مديري التوظيف وتقديم المشورة لهم بشأن تقنيات إجراء المقابلات وأساليب التقييم
· استضافة معارض العمل والمشاركة فيها
· المتابعة مع المرشحين طوال عملية التوظيف
· الاحتفاظ بقاعدة بيانات للمرشحين المحتملين للوظائف الشاغرة في المستقبل

	مواصفات شاغل الوظيفة
	· بكالوريوس في إدارة الموارد البشرية أو علم النفس التنظيمي أو إدارة الأعمال أو مجال ذي صلة خبرة كأخصائي توظيف أو مجند أو دور مماثل
· معرفة تقنيات المصادر على وسائل التواصل الاجتماعي والمواقع المهنية المتخصصة مثل LinkedIn و Facebook و Github و Stack Overflow
· الإلمام بأنظمة تتبع المتقدمين
· مهارات التعامل مع الآخرين قوية
· مهارات تواصل كتابية وشفوية جيدة



