
بطاقة وصف وظيفي
وزارة الادارة المحلية

 1. المعلومات الأساسية

 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة

وظائف ادارية ومهنية تصنيف الوظيفة

عقد سنوي - 121نوع الوظيفةاختصاصي امن سيبراني مساعد المسمى الوظيفي

غير محددالفئة الوظيفيةوزارة الادارة المحليةالدائرة

غير محددالمجموعة النوعيةمديريةرتبة الوحدة التنظيمية

مديرية تكنولوجيا المعلومات والتحولاسم الوحدة التنظيمية
الالكتروني

لا يوجد مستوىالمستوى

اختصاصي مساعدالمسمى القياسي الدالرئيس قسم أمن المعلوماتمسمى وظيفة الرئيس المباشر

اختصاصي امن سيبراني مساعدمسمى الوظيفة الفعلي121999008800رمز 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 تكنولوجيا المعلومات والتحول الالكتروني

2. الغرض من الوظيفة

 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

حماية بيانات الوزارة وشبكاتها من أي محاولة اختراق والمحافظة على أجهزة الموظفين خالية من أية برامج خبيثة ومتابعة حركة تدفق البيانات على الشبكة

3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

  1- تأمين الشبكة والأنظمة

  2- مراقبة  وتحليل السجلات

  3- اختبار الاختراق

  4- الاستجابة للحوادث لضمان حل الحوادث الامنية في الوقت المناسب وبفعالية

  5- وضع السياسات والاجراءات

  6- توعية الموظفين

  7- يقوم بأية مهام يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل
4. مكونات الوظيفة

1.4 اتصالات العمل

مدى التكرارجهات و مستوى الاتصالغاية و غرض الاتصال

1 / 4 PM 12:03 2025-10-13 :تاريخ الطباعة
شيرين



بطاقة وصف وظيفي
وزارة الادارة المحلية

تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل
 * الجمهورمباشرة

 * الهيئات المحلية
 * زملاء العمل المباشرين

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة

أحيانا
يوميا

تنسيق العمل
 * الجمهور

 * الهيئات المحلية
 * زملاء العمل المباشرين

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة

أحيانا
يوميا

توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير
 * الجمهورالبرامج والأعمال

 * الهيئات المحلية
 * زملاء العمل المباشرين

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة

أحيانا
يوميا

حل الخلافات او حل بعض مشاكل العمل
 * الجمهور

 * الهيئات المحلية
 * زملاء العمل المباشرين

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة

أحيانا
يوميا

عرض خطط عمل جديدة أو معدلة
 * الجمهور

 * الهيئات المحلية
 * زملاء العمل المباشرين

 * موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة

أحيانا
يوميا

2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

المستوى المطلوبالمتطلبات الذهنية

بسيطالإبداع

بسيطالاستنباط

بسيطالتحليل

بسيطالربط

بسيطالتذكير

بسيطتطبيق مباشر

3.4 مجال العمل و تأثيره

تسهل عمل الأخرين *

مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة *

متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة *

متداخلة مع الأخرين والأخطاء تسبب في تأثير يتعدى حدود الوحدة *
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معالجة حالات معقدة أو مشاكل معقدة أو إعادة النظر في الخطط والبرامج المقررة ويؤثر العمل في مجالات رئيسية والأخطاء يترتب عليها أثار خطيرة *

1.3.4 الصعوبة و التعقيد

متنوعة تتضمن اجراءات وقواعد معرفة *

أعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة *

أعمال معقدة تتطلب اجراءات وأساليب *

أعمال مستقلة ومعقدة جداً ولكنها جزء من المجال *

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

60جالس

20واقف

20متجول

2.5.4 ظروف العمل

% من وقت العملمدى الشدةمستوى و نوعية الجهود

60شديدةظروف عادية (داخل المكتب)

20شديدةبرودة

20شديدةضجيج

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

مجال الأمن  السيبراني أو أمن الشبكات أو أمن املعلومات أو علم الحاسوب أو هندسة الحاسوب أو أي
تخصص له عالقة بطبيعة العمل.

 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

0لا يوجد

  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

مدة التدريبمستوى التدريب ومجال

0لا يوجد
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5.2. الكفايات الوظيفية

مستوى الكفايةنوع الكفاية

الكفايات السلوكية

أساسيالتكيف

أساسيالمعرفة الرقمية

أساسيالابداع والابتكار

أساسيادارة البيانات والمعلومات

أساسيالمساءلة

أساسيالتركيز على الاهداف

أساسيالتوجه نحو متلقي الخدمة

أساسيحل المشكلات

أساسيالعمل بروح الفريق

أساسيالاتصال والتواصل الفعال

أساسيتنمية الذات

الكفايات الفنية

أساسيتقييم وتصنيف الحوادث الامنية

أساسياكتشاف الحوادث الأمنية

أساسيمسح مؤشرات الاختراق

أساسيتحليل الحوادث

 6. الموافقات

التوقيعالتاريخالاسمالمسمى الوظيفيالأدوار

الاعداد

المراجعة

الاعتماد
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