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 المستوى التعليمي: 

  م2013 مايوالرياض،                                                           حاسب آلي، دعم فنيدبلوم 

 نية بالرياض  الكلية التق
 

 

 

 المؤهلات:

  وعملياتها الموارد البشرية والشئون الادارية إدارة في مجالسنوات  10لأكثر من خبرة ممتازة. 

 

 الوظيفية: اتالخبر

 

 نآلام حتى 2021، يونيو                                                                   شؤون الموظفينمسؤول قسم 

 ةالرياض القابضشركة 

 (:السابقة الوظائفافة إلى مهام ضبالإ) ظيفيةالمهام الو

o  علاقات الحكومية كافة.وال شؤون الموظفينإدارة 

o  .المنصات الحكومية الالكترونية 

o .تذاكر الموظفين 

o الخدمات اللوجستية. وتنسيق إدارة 
 

 

 

 2021مايو م حتى 2018مارس،                                                                    مشرف موارد بشرية اقليمي

 المحدودة وشركاه للتسويق عيسائيقاسم ال شركة عمر

 (:السابقة الوظائفافة إلى مهام ضبالإ) ظيفيةالمهام الو

o  علاقات الحكومية كافة.رية والؤون الإداالشإدارة 

o الخدمات اللوجستية. وتنسيق إدارة 

 

 م2018حتى فبراير،  م2017 ،مارس                                                     مسؤول الموارد البشرية                   

 شركة الوعلان للتجارة 

 (:السابقة الوظائفافة إلى مهام ضبالإ) ظيفيةالمهام الو

o  التوظيفوتنسيق إجراءات إدارة. 

o اجراءات شئون الموظفين. 

 

 م2017 حتى فبراير، م2016 ،مارس                                                     مسؤول الموارد البشرية                   

 مؤسسة لامة للتجارة والمقاولات

 لسابقة.كرت في الوظائف اكما ذ ظيفيةالمهام الو

 

 م2015حتى نوفمبر،  م2015 ،يناير                                                      مدير الموارد البشرية والشئون الادارية

 شركة نحو الشرق المحدودة

 (:افة إلى مهام الوظيفة السابقةضبالإ) ظيفيةالمهام الو

o ة والشئون الإدارية.إدارة الموارد البشري 

o الرواتب الشهرية. رفوتنسيق إجراءات ص تدقيق 

o .إعداد وتدقيق سياسات الموارد البشرية الخاصة بالشركة 

o والسعودة. إعداد ودراسة خطط التوظيف 

 

 م2015 حتى نوفمبر، م2009 ،مارس                                 ر الموارد البشريةمساعد مدي -منسق الموارد البشرية 

 شركة توكيلات الجزيرة للسيارات

o  وإدارة ملفات الموظفين.تنظيم 

o  والتشغيلبالأعمال الخاصة بالصيانة  الشؤون الإداريةالمتابعة مع. 

o إعداد وتدقيق العقود الخاصة بالموظفين. 

o شؤون الموظفينفيما يتعلق ب الشركة التنسيق بين فروع. 

o  وصندوق ، والإدارة العامة للجوازات، ووزارة الخارجيةوزارة الموارد البشرية، ، مة للتأمينات الاجتماعيةالمؤسسة العاكل من إدارة ملفات الشركة الإلكترونية في

 م.وغيره الموارد البشرية

o  للقسمإعداد، تنسيق، وعمل الصادر والوارد.  

 

 ورات التدريبية والشهادات:الد

 ،م2012 نوفمبر، الرياض                                          صناعة الحياة للتدريب والاستشارات  شهادة نظام العمل السعودي 

  م2014،يوما ،الرياض              إدارة الموارد البشرية والشئون الادارية وتطبيقاتها، صناعة الحياة للتدريب والاستشارات 

 م2014سبتمبر، ،الرياض                                                             رات إدارة الوقت، صناعة الحياة للتدريب والاستشا 

mailto:a.alrubaiea@gmail.com
mailto:a.alrubaiea@gmail.com


 


