
بطاقة وصف وظيفي
مجمع اللغة العربية

 1. المعلومات الأساسية

 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

وظائف تخصصية تصنيف الوظيفة

عقد محدد المدة-121نوع الوظيفةمذيع مساعد المسمى الوظيفي

غير محددالفئة الوظيفيةمجمع اللغة العربيةالدائرة

غير محددالمجموعة النوعيةقسمرتبة الوحدة التنظيمية

لا يوجد مستوىالمستوىقسم الاعلام والعلاقات العامةاسم الوحدة التنظيمية

مذيع مساعدالمسمى القياسي الدالرئيس قسم الإعلام والعلاقات العامةمسمى وظيفة الرئيس المباشر

مذيع مساعدمسمى الوظيفة الفعلي121999007700رمز الوظيفة

حجم موازنة الدائرة *حجم الوارد البشرية *

* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا
1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

رئيس مجمع اللغة العربية الاردني

 الامين العام

 مديرية الاعلام و النشر والتوثيق

 قسم الاعلام والعلاقات العامة

2. الغرض من الوظيفة

 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

تختص الوظيفة بإعداد وتقديم المواد الإذاعية عبر البرامج الإذاعية والإعلام.

3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

ف بها لبثها عبر الإذاعة. 1- تقديم البرامج والمواد الإذاعية  والمواجز  الإخبارية والثقافية والإعلانات والفواصل التي يكل  

  2-  يكتب التقارير الإذاعية واللغوية والإخبارية وفق ما يكلف به.

  3- يكتب النصوص ويتمرن عليها وينقل المحتوى بطريقة تفاعلية تناسب الجمهور المستمع والمشاهد.

  4- يقوم ببعض المهام الإدارية والتنظيمية من تنظيم مواعيد اجتماعات ومقابلات وجداول عرض البرامج.

  5- يختار الموسيقى المناسبة للعرض ويتابع مع موظفي المونتاج بما يتناسب مع أهداف الإذاعة.

  6-  يخطط ويبحث ويتحرى ويجمع معلومات حول المواضيع التي يطرحها عبر المصادر الموثوقة.

  7-  يلتزم بتعليمات وتوجيهات فريق الإنتاج والإخراج للحفاظ على التنسيق وسير البث بنجاح.

  8- يحافظ على سرية المعلومات، ويلتزم بمدونة السلوك الوظيفي
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  9- يقوم بتصوير و أرشفة وثائق المجمع.

  10- يتولى أمانة سر لجان المجمع وتنظيم ملفاتها لتيسر أعملها بكتابة المحاضر والتقارير الازمة.

  11-   يقوم بأية مهام أخرى متعلقة بأعمال الوظيفة بناء على طلب الرئيس المباشر.
4. مكونات الوظيفة

1.4 اتصالات العمل

مدى التكرارجهات و مستوى الاتصالغاية و غرض الاتصال

تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل
يوميا * زملاء العمل المباشرينمباشرة

تنسيق العمل
 * الجمهور

 * زملاء العمل المباشرين
يوميا

التفاوض
 * الهيئات المحلية

 * زملاء العمل المباشرين
أسبوعيا

يوميا

2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

بسيطالإبداع

بسيطالتذكير

بسيطتطبيق مباشر

3.4 مجال العمل و تأثيره

متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل *

1.3.4 الصعوبة و التعقيد

ذات طبيعة مختلفة *

متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة *

عمليات محددة وغير متداخلة *

4.4 المسؤولية الاشرافية

عدد الموظفيندرجة الوظيفةالمسمى الوظيفي للمرؤوسين

0لايوجد

5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

1.5.4 المجهود البدني

% من وقت العملمستوى و نوعية المجهود

90جالس
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10متجول

2.5.4 ظروف العمل

% من وقت العملمدى الشدةمستوى و نوعية الجهود

100خفيفةظروف عادية (داخل المكتب)

5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية

1.5 متطلبات إشغال الوظيفة (الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب)

1.1.5 المؤهل العلمي المطلوب (الحد الأدنى)

بكالوريوس

2.1.5 التخصص

الإذاعة والتلفزيون أو الصحافة والإعلام أو أي تخصص ذي علاقة

 3.1.5 التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة)

 الخبرة العملية المطلوبة

 مدة الخبرة العملية نوع الخبرة العملية و مجالها

3 سنواتخبرة في مجال العمل الإذاعي

  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

مدة التدريبمستوى التدريب ومجال

30 ساعةدورات تدريبية في مجالات العمل

5.2. الكفايات الوظيفية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

الكفايات السلوكية

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيتنمية الذات

أساسيالتكيف

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالابداع والابتكار

أساسيادارة البيانات والمعلومات

أساسيالمساءلة

أساسيالتركيز على الاهداف

أساسيالتوجه نحو متلقي الخدمة

أساسيحل المشكلات

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

الكفايات الفنية

متقدمإتقان اللغة العربية إتقاناً تاماً

متقدمامتلاك صوت إذاعي واضح، خال من الشوائب النطقية
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متوسطمعرفة جيدة بالتشريعات الناظمة لعمل الدائرة

متوسطقدرة على تنظيم الأعمال ومتابعتها.

متوسطمعرفة بالإجراءات والتعليمات المعتمدة في الدائرة والمتعلقة بعملها.

أساسيالترجمة

أساسيتخطيط وادارة الازمات

أساسيالتقديم الاذاعي والتلفزيوني

أساسيالتصميم الجرافيكي

أساسيالتشبيك

أساسيكتابة وتحرير المحتوى

أساسيادارة منصات التواصل

أساسياعداد وتحليل اللقاءات الصحفية

أساسيالتصوير والمونتاج

أساسيادارة البروتوكولات والمراسم

أساسيالرصد والتغطية الاعلامية

أساسيالاخراج

أساسيبناء الشركات

 6. الموافقات

التوقيعالتاريخالاسمالمسمى الوظيفيالأدوار

2025-05-22شيماء ابو شنبمؤرشف وثائقالاعداد

2025-05-22عذراء عبدالحميد سعيد ياصجينالمراجعة

2025-05-22محمد هاشم محمد  العربياتالاعتماد
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