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 مع منظمة الأمم المتحدة عملالطلب 

 لقوات حفظ السلام المؤقتّة العاملة في لبنان (الیونیفیل) 

 
 ئف الشاغرة في الیونیفیل من خلال بوّابة الأمم المتحدة الوظیفیةّیتم الإعلان عن كافةّ الوظا

) Careers Portal(الرابط التالي:  علىhttps://careers.un.org 

التوظیف عبر الإنترنت التابع للأمم المتحدة من  ونظام أن یستخدم تطبیقطلب لوظیفةٍ ما، مقدّم  على كلّ 
 https://inspira.un.orgخلال الرابط: 

 

 الذاتیة وتحضیر الطلب: السیرة/الشخصیةّ موجز المعلوماتابتكار  .1

) وقسم الاستمارة التي تتضمّن My Profileتكوّن طلب العمل من قسم المعلومات الذاتیةّ (تحت عنوان: ی
؛ یتمّ تعبئة كل ھذه الأقسام عبر الإنترنت على الرابط: )cover letter( خطاب التغطیة

https://inspira.un.org  المرفقة ربطاً).(ولا تقُبل السیرة الذاتیة 

بعد كلّ  [Save] عندما یتمّ استكمال المعلومات كلھّا، تأكّد من أنكّ ضغطت على مفتاح "حفظ المعلومات"
قسمٍ یتمّ ملؤه قبل الانتقال إلى صفحةٍ جدیدة. كما علیك أن تأخذ بعین الاعتبار أن وقت البقاء على الصفحة 

 ینتھي بعد ستین دقیقة. ،قیام بأيّ عملٍ من دون ال ،ذاتھا

 عند التحضیر لملىء الاستمارة أو الطلب، على كلّ شخصٍ:

  أن یتسجّل على الصفحة الإلكترونیةhttps://inspira.un.org  . بعد عملیةّ التسجیل، یتمّ إرشادك
حیث تتمّ عملیة ملىء قسم  (Career Home Page)   البوّابة الوظیفیةّ الرئیسیةّ صفحة على 

 المعلومات الخاصّة بك وإدارتھا، إلى جانب ملىء طلب العمل وكافةّ المعلومات التي تتعلقّ بطلبك.
 
  :ابتكار سیرة المُستخدم الذاتیة (تحت عنوانMy Profileم ذا القس). تضمّ المعلومات الواردة في ھ

ت التواصل مع الشخص، والوضع العائليّ. كما یمكن إدخال التعدیلات في الإسم، الجنسیةّ، معلوما
استحداث كافةّ  ویتمّ  ؛ھذا القسم، مثل تحدیث رقم الھاتف أو الوضع العائلي، بأيّ وقتٍ كان

 ا.المعلومات أوتوماتیكیاًّ وبشكلٍ تلقائيّ في جمیع طلبات العمل التي تمّ تقدیمھا سابقً 
 
  :بعد أن یتم التسجیل وملىء قسم المعلومات الذاتیةّ (تحت عنوانMy Profile یمكنك أن تبتكر ،(

من طلبك الذي یتضمّن المعلومات المتعلقّة  جزءًاواحدة أو أكثر من طلبات العمل. یكون طلب العمل 
من  ،ىء الطلببعلمك، بأعمالك الحاضرة والماضیة، بخبراتك ومھاراتك وإلخ. یمكنك أن تبدأ بمل

ابتكار طلب أوّلي أو مسودّة طلب" وذلك بالضغط على مفتاح "خلق/ ،دون أن تقدّم طلب عمل فوريّ 
(Create Draft Application) 

 

https://careers.un.org/
https://inspira.un.org/
https://inspira.un.org/
https://inspira.un.org/
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 "بعد إدخال المعلومات، علیك أن تضغط على مفتاح "حفظ المعلومات [Save]  ولكن من دون أن
دخل، تعدّل، الإرسال. ویمكن أن تحضّر، تُ أن تضغط على مفتاح من دون أيّ  ،ترُسل المعلومات

من دون أن تقوم بتقدیم الطلب  ،وتحفظ المعلومات إن كان بشكلٍ كاملٍ أو جزئيّ أو شامل للطلب
.   لوظیفةٍ ما بشكلٍ فوريٍّ

 

ما إن تجد وظیفة شاغرة تلفت اھتمامك، من الضروري والموصى بھ أن تقوم بتحدیث المعلومات الواردة في 
قاء الضوء على المعلومات المھمّة المتعلقّة بالوظیفة التي یتم التقدیم الطلب لھا. لإاصّ بك من أجل الطلب الخ

كما أنھّ من الضروري أن یتمّ ملىء وتحدیث كافةّ المعلومات التي من شأنھا أن تلعب دورًا أساسیاًّ في تقییم 
 الأھلیةّ وملائمة كلّ شخصٍ للوظیفة الشاغرة.

كتب علیك أن تبعد انتھائك من تحضیر طلب العمل، وبعد انتقائك للوظیفة الشاغرة التي قدّمت الطلب لھا، 
(ومعلومات  Cover Letter and Additional Infoخطاب التغطیة في القسم المعروف تحت عنوان 

 إضاقیةّ).

 

 :تقدیم طلب العمل .2

دّدة بعد أن ملأت استمارة طلب العمل، إضغط على إذا كنت ترید أن تتقدّم بطلب من أجل وظیفة شاغرة مح
لى الوظیفة التي تقوم بتقدیم إ. واستنادًا [Add Job to Application] "أضف وظیفة شاغرة إلى الطلب"

 الطلب من أجلھا، تحصل على سلسلةٍ من الأسئلة تكون الإجابة علیھا بالنعم أم كلاّ.

 .[Submit] الطلب بالضغط على "إرسال"وبعد إنھاء ملىء طلب العمل، یتمّ إرسال 

 لابمثابة بدیل و لا السیرة الذاتیة تلكعتبر لا تقبل الیونیفیل بأیةّ سیرةٍ ذاتیة یتمّ ضمّھا ربطاً إلى الطلب؛ ولا تُ 
طلب الوظیفة عبر الإنترنت. وعند الحاجة لأیةّ معلومات أو وثائق إضافیة، یطُلب منك أن مكمّلة لبمثابة وثیقة 

 ھا خلال عملیةّ تقدیم الطلب.تقدّم

إن تمّت عملیةّ تقدیم الطلب بشكلٍ ناجحٍ، ستحصل تلقائیاًّ على إشعارٍ بالاستلام آلي أوتوماتیكي عبر بریدك 
، بأنك لا تستطیع إدخال التعدیلات علیھ ما لوظیفةٍ محدّدة اللإلكتروني. كما أنھّ ینبغي الانتباه عند تقدیم الطلب

ا أنكّ، و في حال سحبت طلب التقدیم لوظیفةٍ ما، لا یمكنك أن تعید تقدیم طلب العمل لھذه . كمبإرسالھإن قمت 
 الوظیفة ذاتھا لاحقاً.

یمكنك أن تراجع كل طلب عمل قمت بتحضیره إلى جانب لائحة الوظائف الشاغرة الأخرى التي قمت بالتقدیم 
" (صفحة أداة My Career Tools Pageالخاص بك في خانة "ب العمل علیھا بالإضافة إلى وضع طل

 البوّابة الوظیفیةّ الرئیسیةّ.وظیفتي) والتي یمكن الولوج إلیھا من خلال 

طلباتي) حیث تندرج استمارات " (My Applicationsیتم إدراج كافةّ الطلبات التي تمّ تقدیمھا في صفحة "
 .تحت تصنیف الوضع الحالي للطلب أيّ: "قید الدراسة" أو "مُقدّم"
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 تقییم طلب العمل: .3

 المدیر المكلفّ بالتعیین بالاستناد إلى الخبرة والعلم والمھارات.  یتمّ تقییم الطلب أوّلاً من قبل

على المعرفة أو أيّ امتحانٍ  وقائمٍ  مبنيٍّ  ختبارٍ یتمّ الاتصّال بالشخص المعنيّ من أجل القیام بتقییمٍ خطيٍّّ أيّ با
 ھذا الشخص. متوفرة لدىآخر فقط إذا تبینّ أن كافةّ أو معظم الشروط والمتطلبّات 

 

  اختبار أو تمرین التقییم: .4

یكون تمرین التقییم عبارة عن اختبارٍ خطيٍّّ أو أيّ نوعٍ آخر من تمارین المحاكاة أو دراسة حالة إفرادیة. وتتمّ 
 ةٍ كاملة إذ یتم التواصل مع الشخص المعنيّ مسبقاً لإعلامھ بوقت الاختبار ونوعھ ومدّتھ.ھذه التمارین بسریّ 

المقابلة اندرج اسمك كمرشّح مدرج على قائمة التصفیة للخضوع إلى  ، وبالاستناد إلى نتیجة التقییم،وفي حال
 على أساس الكفاءة، یتمّ إعلامك بذلك تلقائیاًّ.

وفي حال لم یتمّ اختیارك كمرشّح مدرج على قائمة التصفیة للخضوع إلى المقابلة على أساس الكفاءة، یتم 
 المناسب.أیضًا إعلامك بالأمر في الوقت 

 

  المقابلة على أساس الكفاءة: .5

تتمّ ھذه المقابلة شخصیاًّ. یتمّ إعلامك مسبقاً بالتوقیت والمدّة والوسائل و/أو بالمكان الذي ستتمّ فیھ المقابلة إلى 
 فریق إجراء المقابلات.جانب أسماء 

وخلال المقابلة، یتعرّف فریق إجراء المقابلات أكثر على مزیج المھارات والخصائص والسلوك التي تتحلىّ 
 مع تأدیتك لعملك بشكلٍ ناجحٍ. علاقة مباشرةً بھا والتي لھا 

 

 تبلیغ بالاختیار: .6

 یتمّ التوصیة بنخبةٍ من المرشّحین للوظیفة في عملیة الاختیار تبعًا لنتیجة مراحل التقییم العدیدة.

لعملیةّ تقییم من قبل ھیئة إستعراض  ،لسنةٍ واحدة أو أكثر ،وتخضع كافةّ التوصیات لاختیار مرشّح لوظیفةٍ 
مستقلةّ مؤلفّة من ممثلّین عن الموظفین والإداریین من أجل التأكد من أن كافةّ الإجراءات المتبّعة قد تمّ 

 تطبیقھا بشكلٍ سلیمٍ.

وبعد أن توافق ھیئة الاستعراض على المرشّحین للوظیفة الموصى بھم، ینبثق قرار الاختیار عن رئیس البعثة 
 رة وظائف شاغرة عدیدة، یأتي القرار إذًا لعدد الوظائف الموافقة.وفي حال كانت متوفّ  ،ادةّ لشخصٍ واحدٍ ع

 كلّ شخصٍ تمّ اختیاره  للوظیفة المعنیةّ.  میتمّ إعلا
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ولكن من دون اختیارك كالمرشّح  ،في حال ورد اسمك على لائحة المرشحین الموصى بھم للوظیفة الشاغرة
) سنوات لوظائف مماثلة 7لوظیفة، یتمّ إضافة اسمك إلى قائمة المرشّحین المقبولین لمدّة سبع (الفعليّ لھذه ا

 وللمستوى والفئة نفسھا، من أجل أخذه بعین الاعتبار لوظائف شاغرة مماثلة مستقبلیة.

كلّ وظیفةٍ شاغرة یتم الاعلان عنھا تحمل ب بصفتك فرد على قائمة المرشّحین المقبولین،   ،یتمّ إعلامك
الصفة/العنوان نفسھ إلى جانب المستوى والفئة والمجموعة الوظیفیة عینھا لتلك التي تمّ على أساسھا إضافة 

 اسمك كمرشّحٍ مقبول. 

لعملیةّ الانتقاء، یتمّ إعلامك بذلك تبعًا وفي الوقت إذا لم تكن من ضمن لائحة المرشّحین الموصى بھم 
 لمناسب.ا

 

 . مفھوم إدارة قائمة المرشّحین المقبولین:7

إن قائمة المرشّحین المقبولین ھي عبارةٌ عن مجموعة مرشّحین ممّن تمّ تقییمھم على أنھّم من المرشّحین 
القادرین على القیام بالعمل المطلوب من خلال عملیة دراسة طلب العمل؛ وھم یلبوّن معاییر الاختیار بشكلٍ 

 فوريّ.

دخل إلى قائمة المرشّحین المقبولین، یمكن عندئذٍ أن یوصى باسمك لأیةّ وظیفةٍ إذا تمّ إعلامك أنّ اسمك قد أُ 
لیةّ تقدیم الطلب والخضوع للتقییم مل عممن دون أن تخضع من جدید لكا ذات شروط مشابھةشاغرة 

 وتوابعھا. ختباروالا
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 ت المفیدة في عملیة ملىء طلب العملنصائح والمعلومابعض الملاحظات وال

أبذل مجھودًا عند قراءتك لطلب الوظیفة الشاغرة من أجل فھم الشروط المطلوبة في ھذه الوظیفة  •
 ا.الخاص بھى ذلك، قبل أن تقدّم طلب العمل لوبالتالي، تجدید طلب العمل الخاص بك استنادًا ع

 أكمل كافةّ المعلومات المطلوبة في طلب العمل. •
أكمل أو إملأ خانة التواریخ (الیوم، الشھر، السنة) كما ھو مطلوب. ولكلّ وظیفةٍ تشیرإلیھا تحت خانة  •

 ریخ انتھائك منھ.امباشرتك للعمل المذكور وتالخبرة العملیةّ، تأكّد أنك تذكر تاریخ 
 بما في ذلك تاریخ الإعلان عن الوظیفة. تستوفي جمیع الشروط المطلوبةتأكّد أنكّ  •
 أن المعلومات التي أدخلتھا بالنسبة لكلّ طلبٍ، ھي دقیقة وصحیحة. تأكّد •
قمت بوظائف عدیدة  تذكر وظیفة واحدة فقط إذا ما كلّ وظیفةٍ قمت بھا سابقاً بشكلٍ منفصل، لا اذكر •

 لصاحب العمل عینھ.
في الوقت الحاليّ أو في الماضي. وقدّم شرحًا  ذلك تتمتعّ بھا إن كان یةإشرافمھارات  أي أشر إلى •

وجدت، كما حدّد عدد ونوع الموظفین الذین قمت  ما اذاللمسؤولیات الإشرافیة التي قمت بھا 
 بالإشراف علیھم.

قدّم شرحًا كاملاً وصحیحًا للمھام التي قمت بھا. إشرح المسؤولیات والمھام التي أنجزتھا والتي تتعلقّ  •
 التقدیم الطلب بشأنھ. بالعمل الذي یتم

 إن كانت لدیك الخبرة المناسبة للوظیفة الشاغرة، تأكّد من إظھار ذلك في طلب العمل الخاص بك. •
المتداولة فقط في اختصاصات سائدة، التعابیر اللمصطلحات المتخصّصة واعند استعمالك  انتبھ •

كل من ھذه المصطلحات او التعابیر المشار الیھا آنفا، حیث یتمكن  یتوجب علیك توضیح ؛محددة 
 یقرأ طلب أو استمارة العمل الخاصّة بك، أن یفھم ما یتمّ تناولھ.

 

 

    

 


