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	استمارة توظيف


استمارة طلب التوظيف هذه مقسمة إلى 3 اجزاء: الجزء الأول والثالث يحتويان على معلومات شخصية وهما ملفات سرية، ولن يتم الإطلاع عليهما إلا من قبل قسم الموارد البشرية. القسم الثاني يتعلق بشكل خاص بالوظيفة التي تقوم بالتقديم لها وسيتم الإطلاع عليها من قبل الأشخاص الذين لديهم القرار في الإختيار. يرجى الرجوع للتوجيهات العامة للحصول على معلومات عن ملأ هذه الإستمارة. 

القسم الأول: المعلومات الشخصية
	رمز استمارة التوظيف ( لإستخدام المركز الثقافي البريطاني فقط)
	الرمز الوظيفي
	المسمى الوظيفي

	
	
	


أهلية العمل في المجلس الثقافي البريطاني (اطلع على التوجيهات في النهاية)
	       FORMCHECKBOX 
  لا              FORMCHECKBOX 
  نعم
	هل أنت مؤهل قانونياً للعمل في الدولة المعلنة فيها هذه الوظيفة؟

	
	يرجى توضيح الموانع القانونية – إن وجودت -


معلومات الاتصال الشخصية
	
	الاسم الأول
	
	اللقب/ الاسم الاخير

	
	البريد الإلكتروني
	
	العنوان الحالي

	
	رقم الهاتف المحمول
	
	رقم الهاتف


القسم الثاني: معلومات تتعلق بالتوظيف
يرجى الانتباه الى ان هذا القسم من الاستمارة سيتم فصله و اعطاءه الى مسئول التوظيف و الاشخاص المشاركين في عملية الاختيار. مسئول التوظيف و لجان الاختيار فقط من يمكنها الاطلاع على المعلومات الموجودة  في هذا الجزء.
الاعاقة
	 FORMCHECKBOX 

	نعم
	هل لديك اعاقة كما هو موضح في التوجيهات؟

	 FORMCHECKBOX 

	لا
	

	 FORMCHECKBOX 

	نعم
	بغض النظر ان كنت تعاني من اعاقة او لا، هل تحتاج الى أي تعديلات لتسهيل مشاركتك في عمليه الاختيار؟ اذا اجبت بنعم، سيقوم احد موظفي قسم الموارد البشرية بالاتصال بك لمعرفه افضل الطرق لمساعدتك.

	 FORMCHECKBOX 

	لا
	


التوظيف و الخبرات السابقة (يجب ان لا تكون الخبرات لأكثر من 10 سنوات، ابتداءا من احدث وظيفة) (انظر الملاحظات الارشادية)
	
	المسمى الوظيفي، جهة التوظيف
	
	التاريخ 

من/ الى


ملخص موجز للوظيفة و اهم الانجازات
	
	 المسمى الوظيفي، جهة التوظيف
	
	التاريخ 

من/ الى


ملخص موجز للوظيفة و اهم الانجازات
	
	المسمى الوظيفي، جهة التوظيف
	
	التاريخ 

من/ الى


ملخص موجز للوظيفة و اهم الانجازات
	
	 المسمى الوظيفي، جهة التوظيف
	
	التاريخ 

من/ الى


ملخص موجز للوظيفة و اهم الانجازات
التعليم/المؤهلات العلمية (انظر الملاحظات الارشادية)
رجاءا اعط تفاصيل عن المؤهلات التعليمية و المهنية ذات الصله بتسلسل زمني، مع ذكر اسم المؤسسة التعليمية.
	التاريخ 
	المؤهلات 

	
	


البيان الداعم للاستمارة
لدعم استمارتك، وبالرجوع إلى الملف الشخصي للوظيفة, يرجى بيان – بايجاز – الأسباب التي تجعلك الانسب لهذه الوظيفة، بالتركيز على المهارات، المعرفة، والخبرة التي ستكون مناسبة للوظيفة (انظر الملاحظات الارشادية)
	البيان الداعم للاستمارة


الموافقة
انا اقر بأن كل المعلومات التي قدمتها في هذه الاستمارة، حسب معلوماتي، صحيحة وكاملة.
تحذير: في حال تضمينك لمعلومات أنت تعرف بأنها خاطئة أو قمت بإخفاء معلومات ذات علاقة، انت تعرض نفسك لفقدان الاهلية في عملية التوظيف أو، في حال توظيفك، للإقالة.
	
	التاريخ
	
	الاسم


ستعتمد كتابتك لاسمك الكترونيا اعلاه كتوقيع.

القسم الثالث: معلومات اضافية، توصيات 
معلومات اضافية
	
	متى تكون جاهزا لتولي المنصب؟
	
	ما مدة الاشعار الذي تحتاجه؟

	
	يرجى ذكر تفاصيل عن اجرك الحالي/ احدث اجر تقاضيته بما في ذلك الراتب الشهري والزيادات. سيطلب من المترشحين للوظيفة شهادة راتب ان لزم. 

	
	هل تعرف احدا يعمل في المجلس الثقافي البريطاني؟ انت وجد، يرجى ذكر الاسم و القسم الذي يعمل به حاليا


التوصيات (انظر الملاحظات الارشادية)
1. الوظيفه الحالية/احدث وظيفة (ان لم توجد، مدرستك/جامعتك/ معهد التدريب).
	
	اسم المؤسسة التي يعمل الموصي فيها
	
	اسم ووظيفة الموصي

	
	العنوان البريدي

	
	البريد الإلكتروني

	
	رقم الهاتف المحمول
	
	رقم الهاتف

	توصية اكاديمية / تدريبية

	 FORMCHECKBOX 

	توصية وظيفية
	 FORMCHECKBOX 

	حدد من فضلك نوع معرفتك بالموصي


2. الوظيفة السابقة (ان لم توجد، مدرستك/جامعتك/ معهد التدريب).
	
	اسم المؤسسة التي يعمل الموصي فيها
	
	اسم ووظيفة الموصي

	
	العنوان البريدي

	
	البريد الإلكتروني

	
	رقم الهاتف المحمول
	
	رقم الهاتف

	توصية اكاديمية / تدريبية

	 FORMCHECKBOX 

	توصية وظيفية
	 FORMCHECKBOX 

	حدد من فضلك نوع معرفتك بالموصي


3. الوظيفة السابقة (ان لم توجد، مرجع شخصي لشخص يعرفك جيدا ويشترط ان لا يكون من الاقارب).
	
	اسم المؤسسة التي يعمل الموصي فيها
	
	اسم ووظيفة الموصي

	
	العنوان البريدي

	
	البريد الإلكتروني

	
	رقم الهاتف المحمول
	
	رقم الهاتف

	توصية اكاديمية / تدريبية

	 FORMCHECKBOX 

	توصية وظيفية
	 FORMCHECKBOX 

	حدد من فضلك نوع معرفتك بالموصي


الادانات الجنائية

	اذا اجبت بنعم، نرجو ذكر تفاصيل  الجنحة ادناه و العقوبة المفروضة:
	 FORMCHECKBOX 

	لا
	 FORMCHECKBOX 

	نعم
	هل سبق وادنت بارتكاب جنحه جنائية؟ 


يجب ذكر الجنح التي ‘قضى’  صاحبها تحت قانون اعادة تأهيل المجرمين 1974 لبعض الوظائف. يرجى العلم انه في حال ذكر جنحه معينه ذلك لا يعني انك ستحرم تلقائيا من الحصول على الوظيفة الا اذا كان المنصب يتطلب شهادة حسن سيرة وسلوك من الشرطة.

	


اقر بأنه لم يتم ادانتي مسبقا بأي جنه او جرم، ولم يتم تحذيري شفويا او كتابيا، فيما يتعلق بالاعتداء الجنسي او اساءة معاملة الاطفال. اقر انه لا توجد اي ادانات معلقه ضدي او لم يتم البت فيها من تاريخ هذا التوقيع. و اقر انه لا يوجد سبب يمنعني من العمل مع الاطفال او ذوي الاعاقة، و لم يتم توقيفي عن العمل من عمل مشابه لسبب سوء التعامل.

انا اوافق اخول  بموجب هذا التوقيع ان يحصل المجلس الثقافي البريطاني على شهادة حسن سيرة و سلوك  من الشرطة او اي مؤسسة ذات علاقة. انني اتفهم ان المجلس الثقافي البريطاني لن يقوم باي اتصال بمثل هذه الجهات الا في حال عرضت علي الوظيفة كتابيا. 
	
	التاريخ
	
	الاسم


ستعتمد كتابتك لاسمك الكترونيا اعلاه كتوقيع.

توجيهات لملأ استمارة التوظيف

القسم 1- معلومات شخصية

أهلية العمل في المجلس الثقافي البريطاني
لا يمكننا أن نقبل طلبات توظيف إلا من اشخاص يحق لهم العمل قانونياً في الدولة التي قاموا بالتقديم للعمل فيها. إن كان هناك أي قيود تمنعك من العمل في نفس البلد (كمدة تأشيرة الإقامة, نوع العمل, وغيرها) يرجى ذكرها في الإستمارة. 
حماية البيانات
المجلس الثقافي البريطاني سيستخدم معلوماتك المذكورة في هذه الإستمارة  لمتابعة طلبك. في حال تم اختيارك لشغل هذه الوظيفة ووافقت على العمل في المجلس الثقافي البريطاني فإن هذه الإستمارة ستحفظ في ملفك الشخصي وبعض التفاصيل فيها ستحفظ الكترونياً لدى قسم الموارد البشرية تماشياً مع قانون حماية البيانات (1998). في حال لم يتم اختيار طلبك، هذه الاستمارة ستحفظ في ملف لمدة سنة بعد انتهاء عملية التوظيف وبعدها سيتم اتلافها بشكل آمن. 
سيتعامل المجلس الثقافي البريطاني مع جميع المعلومات الشخصية بما يتطابق مع القانون البريطاني وانظمته المرتبطة بحماية الخصوصية. حسب قانون حماية المعلومات، لديك الحق بالمطالبة بنسخة من المعلومات التي نملكها عنك، التي قد نوفرها لك برسوم معينة، كما ولديك الحق بمطالبتنا بتعديل أي خطأ موجود في هذه المعلومات. إن أردت معرفة المزيد بما يتعلق بهذا الموضوع يرجى الإتصال بمكتب المجلس الثقافي البريطاني المحلي أو فريق حماية البيانات dataprotection@britishcouncil.org.
القسم الثاني – معلومات مرتبطة بالوظيفة
الإعاقة
اتفاقية الأمم المتحدة بشأن حقوق المعاقين تعرف الشخص المعاق على أنه الشخص الذي لديه عاهات بدنية وعقلية وفكرية وحسية على مدى طويل، والتي بالتزامن مع غيرها من العوائق قد تمنع مشاركته الكاملة والفعالة في المجتمع بالمقارنة مع الآخرين. 
السجل الوظيفي والخبرة العملية المرتبطة بالوظيفة
يرجى توفير تفاصيل عن خبرتك الوظيفية السابقة التي تغطي ما لا يتجاوز عن 10 سنين، أو عند تركك للتعليم، ابدأ  بالأحدث. خبرة العمل قد تتضمن الأعمال التطوعية أو فترات بعيدة عن الوظيفة. لن يضر استمارتك كشفك عن فترات لم تقم بالعمل فيها (كالفترات التي لم تكن فيها مؤهلاً للعمل نتيجة لعارض صحي أو غيره). 
التعليم/المؤهلات العلمية
يرجى ذكر مؤهلاتك العلمية سواءً كانت مرتبطة بهذا العمل أو بعيدة عن العمل.
البيان الداعم للاستمارة
الهدف من هذا القسم اعطاؤك الفرصة لاخبارنا عن سبب اهتمامك بهذه الوظيفة وماذا ستقدم لها في حال حصولك عليها. عند كتابتك للبيان الداعم يرجى الرجوع للملف الشخصي للوظيفة وربط خبراتك، مؤهلاتك العلمية، واهتماماتك بهذه المتطلبات. يجب أن يكون البيان الداعم موجز وفي صلب الموضوع. ستستخدم هذه الفقرة لتصفية الخيارات لذا يرجى التأكد من تسليط الضوء على المهارات ذات العلاقة، اضافة للخبرات، والمؤهلات العلمية المرتبطة بالوظيفة.
القسم الثالث – معلومات اضافية، توصيات

هذا القسم من الاستمارة سيطلع عليه قسم الموارد البشرية فقط وسيتم التعامل مع هذه المعلومات بكل  بسرية.

التوصيات

يرجى تقديم 3 مراجع. واحدة من احدث وظيفه او الوظيفة الحالية و اثنتان من وظائف اخرى ان امكن. اذا كنتم لا تملكون خبرة عمل سابقه الرجاء ارفاق مرجع واحد من ادارة المدرسة/الجامعة/معهد تدريب واخر شخصي لشخص يعرفك جيدا ويشترط ان لا يكون من افراد العائلة. سوف نقوم بالاتصال بهذه المراجع فقط في حال ترشيحك للعمل.

الادانات الجنائية

يجب ذكر الجنح التي "قضى"  صاحبها تحت قانون اعادة تأهيل المجرمين 1974 لبعض الوظائف. يرجى العلم انه في حال ذكر جنحه معينه ذلك لا يعني انك ستحرم تلقائيا من الحصول على الوظيفة الا اذا كان المنصب يتطلب شهادة حسن سيرة وسلوك من الشرطة. 

اذا كان المنصب يتطلب شهادة حسن سيرة وسلوك من الشرطة، المجلس الثقافي البريطاني ملتزم بحماية الاطفال وضمان سلامتهم و يتوقع من جميع الشركاء تقاسم هذه المسئولية. المجلس الثقافي البريطاني يؤمن بأن كل طفل لديه امكانيات وان كل طفل مهم في كل مكان في العالم . ويوكد المركز الثقافي البريطاني ان جميع الاطفال لهم الحق في الحصول على الحماية من جميع اشكال الاعتداء كما ذكر الفقرة 19 من اتفاقية الامم المتحدة لحمايه الطفل 1989.

التعيين في هذه الوظائف مرتبط بتسليم كشف مطور من مكتب السجلات الجنائية في المملكة المتحدة او ما يعادله في البلدان الاخرى. 
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