


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	منسق  
	نوع الوظيفة
	121

	الدائرة
	وزارة المياه والري
	الفئة الوظيفية
	1

	الادارة/المديرية
	وحدة الإعلام والتوعية المائية
	المجموعة النوعية
	الوظائف السياحية والعلاقات العامة

	القسم/الشعبة
	
	المستوى
	1

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	مدير وحدة الإعلام والتوعية المائية
	المسمى القياسي الدال 
	منسق ثالث

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	منسق

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	1.2 [image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في وحدة الإعلام والتوعية المائية ترتبط الوظيفة ارتباطًا مباشرًا  بمدير وحدة الإعلام والتوعية المائية

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بتعزيز الاتصال الخارجي والداخلي وبناء صورة إيجابية للوزارة وبما ينسجم مع أهداف الوزارة.

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	-  يشارك في إعداد وتنفيذ خطط وبرامج الاتصال والإعلام.
  - يساهم في توثيق صلات التعاون مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الأردن من خلال تبادل البرامج وورش العمل والمؤتمرات الدولية وغيره.
-   يتابع الإصدارات والنشرات ذات العلاقة والإشراف على توزيعها حسب قائمة التوزيع المعتمدة.
-  يشارك في التحضير والدعوة وتنظيم اللقاءات والمؤتمرات الصحفية مع المسؤولين في الوزارة حسب مقتضيات العمل.
-  يقوم باستقبال الوفود الزائرة للوزارة وإعداد برامج الزيارة والتنسيق مع الجهات المعنية.
· ينفذ أية مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل.

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	■تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة
■تنظيم برامج وحملات توعوية
	■ زملاء العمل المباشرين
■موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
■ موظفي الدوائر الحكومية الاخرى
■ الهيئات المحلية
■ الهيئات الدولية
■ الجمهور
■ الهيئات المحلية
	يومي
شهري
احياناً


	[image: Clipboard with solid fill]                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	اختيار طرق العمل 
الربط 

	[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	· متداخلة مع الأخرين والأخطاء تسبب في تأثير يتعدى حدود الوحدة.
· معالجة أنماط مختلفة من المواقف أو البرامج أو الحالات والأخطاء تسبب في مشكلات غير عادية داخل الوحدة

	[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	· متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة 
· متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة

	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	
	
	

	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

	نوعية المجهود البدني (شدة المجهود البدني)
	النسبة المئوية من وقت العمل

	جهد بدني عادي (في المكتب)
	%50

	جهد بدني خفيف بشكل واقف
	%10

	جهد بدني متوسط بشكل متجول
	%40

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	ظروف عادية (داخل المكتب)
التعرض للحرارة والبرودة
الضجيج
	%50
%40
%10

	5. [image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

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

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)  
بكالوريوس في السياحة/ الإدارة السياحية أو أي تخصص ذو علاقة في العمل

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة عملية في مجال التنسيق 
	(0-3) سنوات

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

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	تدريب في مجال مهارات الاتصال 
	شهر


	5.2  الكفايات الوظيفية

	الكفاية المطلوبة
	وصف الكفاية 
	مستويات اتقان الكفاية ( اساسي، متوسط، متقدم، خبير(

	الكفايات الفنية
	[bookmark: _GoBack]مهارات الاتصال والتواصل الإعلامي وبناء العلاقات
مهارات تنظيم الفعاليات والمؤتمرات
	متوسط
متوسط

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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