
بطاقة وصف وظيفي
وزارة الادارة المحلية

 1. المعلومات الأساسية

 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

وظائف الخدمات المساعدة والحرفية تصنيف الوظيفة

عقد سنوي - 121نوع الوظيفةحارس المسمى الوظيفي

غير محددالفئة الوظيفيةوزارة الادارة المحليةالدائرة

غير محددالمجموعة النوعيةمديريةرتبة الوحدة التنظيمية

لا يوجد مستوىالمستوىمديرية الشؤون البلدية في المحافظاتاسم الوحدة التنظيمية

حارسالمسمى القياسي الدالرئيس قسممسمى وظيفة الرئيس المباشر

حارسمسمى الوظيفة الفعلي121999015804رمز الوظيفة

حجم موازنة الدائرة *حجم الوارد البشرية *

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

الوزير

 الامين العام للشؤون الادارية والمالية

 مديرية الشؤون البلدية في المحافظات

2. الغرض من الوظيفة

 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

الحفاظ على أمن مبنى الوزارة الرئيسي وكافة المباني التابعة لها بعد انتهاء الدوام الرسمي وتسجيل كل أمر يحدث وإيصاله إلى الرئيس المباشر.

3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

  1-  يقوم بأعمال حراسة وتأمين أي مبنى تابع للوزارة بما يحافظ على ممتلكاتها ومقتنياتها.

  2-  يتأكد من إغلاق جميع الأبواب والنوافذ في كافة طوابق وأقسام الوزارة وإطفاء الأنوار فيها بعد خروج الموظفين.

  3-  يقوم بجولات تفقدية لمراقبة والتأكد من أي تحرك مشبوه.

  4-  يبلغ الرئيس المباشر بأي حوادث أو تحركات مشبوهة

  5-  ينفذ ما يكلف في مجال العمل
4. مكونات الوظيفة

1.4 اتصالات العمل

مدى التكرارجهات و مستوى الاتصالغاية و غرض الاتصال

حل الخلافات او حل بعض مشاكل العمل
 * زملاء العمل المباشرين

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
أحيانا
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تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل
 * الجمهورمباشرة

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
أحيانا

2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

بسيطالإبداع

بسيطالاستنباط

بسيطالتحليل

بسيطالربط

بسيطالتذكير

بسيطتطبيق مباشر

3.4 مجال العمل و تأثيره

روتينة ذات تأثير بسيط داخل الوحدة *

متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة *

1.3.4 الصعوبة و التعقيد

بسيطة ذات طبيعة موحدة *

4.4 المسؤولية الاشرافية

عدد الموظفيندرجة الوظيفةالمسمى الوظيفي للمرؤوسين

5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

1.5.4 المجهود البدني

% من وقت العملمستوى و نوعية المجهود

80جالس

20واقف

2.5.4 ظروف العمل

% من وقت العملمدى الشدةمستوى و نوعية الجهود

50متوسطةحرارة

50متوسطةبرودة

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)

ثانوية عامة

2.1.5 التخصص

2 / 3 PM 01:25 2025-11-13 :تاريخ الطباعة
شيرين



بطاقة وصف وظيفي
وزارة الادارة المحلية

ثانوية فما دون

 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

00

  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

مدة التدريبمستوى التدريب ومجال

00

5.2. الكفايات الوظيفية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

الكفايات السلوكية

أساسيالتوجه نحو متلقي الخدمة

أساسيالتكيف

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالابداع والابتكار

أساسيادارة البيانات والمعلومات

أساسيالمساءلة

أساسيالتركيز على الاهداف

أساسيتنمية الذات

أساسيحل المشكلات

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

الكفايات الفنية

أساسيالاتصال والتواصل

أساسيالقوة البدنية واللياقة

أساسيقوة الملاحظة

 6. الموافقات

التوقيعالتاريخالاسمالمسمى الوظيفيالأدوار

2025-11-10المها ايوب العدوانرئيس قسمالاعداد

المراجعة

الاعتماد
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