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 المعلومات الأساسية .1

 عن الوظيفة  أساسيةمعلومات  1.1

 دائمة غير مصنفة نوع الوظيفة مساعد قانوني مسمى الوظيفــــة

 أولى الفئة الوظيفية رئاسة الوزراء الدائرة

 فنية تخصصية المجموعة النوعية الشؤون القانونية الادارة/المديرية

 الثالث المستوى  الاستشارات القانونية القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

رئيس قسم الاستشارات 

 القانونية

 مساعد قانوني المسمى القياس ي الدال 

 استشارات -مساعدقانوني  الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

  موازنة الدائرة*حجم   حجم الموارد البشرية*

 .*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.1

ة بقســـم الاسرشـــارات القانونيـــة وتـــرتبا ارتبائـــا مباشـــرا بـــرئيس القســـم المـــرتبا بمـــدير الشـــ و  القانونيـــة الـــ   يـــرتبا تقـــع الوظيفـــ

 الأمي  العامارتبائا مباشرا مع 

 الغرض من الوظيفة .1

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

والقااوانين والتشاا  عات  والأنظمااة  مفاا   القاا ارات كشاالي سااليم إصاادارتقااد م الاستشااارات القانونيااة لممخااين ممخاان القاا ار ماان المساااةمة  ااي 

 .النافنة

 المس وليات الرئيسيةالمهام و الواجبات  .3

 المهام التفصيلية والمس وليات                    

يشااااااااااااارلا  ااااااااااااي اعااااااااااااداد الاستشااااااااااااارات القانونيااااااااااااة للافااااااااااااة المعااااااااااااام ت الااااااااااااواردة الااااااااااااى رئاسااااااااااااة الااااااااااااوزراء  مااااااااااااا  مفاااااااااااا  وا لااااااااااااا   .1

 التش  عات الناظمة ل فع الموصية الممناسبة لل ئيس المباش .  

يسااااااااااااةم  اااااااااااي دراساااااااااااة مساااااااااااودات مشاااااااااااار ع القاااااااااااوانين والانظماااااااااااة للم قااااااااااا  مااااااااااان اتفاق اااااااااااا وا لاااااااااااا  الدسااااااااااامور والقاااااااااااانون   .2

 والب غات الصادرة عن رئيس الوزراء لاسمخمال الاج اءات. 

 ااااااااااااااي اعااااااااااااااداد الاستشااااااااااااااارات القانونيااااااااااااااة  ااااااااااااااي جميااااااااااااااع الم اساااااااااااااا ت الااااااااااااااواردة لل ئاسااااااااااااااة ماااااااااااااان الااااااااااااااوزارات والاااااااااااااادوائ   يشااااااااااااااارلا .3

 .المد  ية إلىالتي ت ول  والأف ادؤسسات المجممع المدني والش كات والمؤسسات ال سمية وم
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 يشارلا  ي اللجان المخملفة ذات البعد القانوني.   .4

 اااااااااي إعاااااااااداد الاستشاااااااااارات القانونياااااااااة  اااااااااي القاااااااا ارات ا دارياااااااااة ا خاصاااااااااة  اااااااااالموظفين والوظيفاااااااااة العاماااااااااة المأد  ياااااااااة  يساااااااااعد .5

ي والانماااااااااادا  والوكالااااااااااة وا عااااااااااارة وا جااااااااااازات  مخملااااااااااف أنواع ااااااااااا منهااااااااااا وغياااااااااار المأد  يااااااااااة مثااااااااااي المعيااااااااااين وال رفيااااااااااع والنقاااااااااا

وفقااااااااااد الوظيفااااااااااة والاساااااااااامعناء عاااااااااان ا خدمااااااااااة والعاااااااااا ل وا  الااااااااااة علااااااااااى الاسااااااااااتيدا  والملافاااااااااا ت والمعوي ااااااااااات والبعثااااااااااات 

 والدورات وتفويض الص  يات وإ الة الموظف إلى المجلس المأد بي والنائب العا ......ا خ.

ات القانونيااااااااة  ااااااااي ا جانااااااااب القااااااااانوني للقاااااااا ارات ا داريااااااااة الا اااااااا   غياااااااار الممعلقااااااااة كشااااااااؤون إعااااااااداد الاستشااااااااار  يساااااااااعد  ااااااااي .6

 الموظفين والوظيفة العامة.

  ي اعداد الم اس ت والمخاطبات القانونية. يساعد .7

ااااااااااااااااالقوانين والأنظماااااااااااااااااة والمعليماااااااااااااااااات   مأكاااااااااااااااااد .8 مااااااااااااااااان  فاااااااااااااااااع وتوليااااااااااااااااا  الم اجاااااااااااااااااع القانونياااااااااااااااااة ال زماااااااااااااااااة لعماااااااااااااااااي الااااااااااااااااادائ ة كا

 والش و ات والدوريات والموسوعات القانونية وا ج يدة ال سمية. 

  ي اعمال اللجان المخملفة التي تمطلب مشاركة موظفي المد  ية بها. يشارلا .9

و اااااااامن م امااااااااظ ومسااااااااؤولياتظ الوظيفيااااااااة التاااااااااي القساااااااام مااااااااي  للااااااااف بهااااااااا وتقااااااااع  ااااااااامن نطااااااااا  ع أ اااااااا   ي م ااااااااا  أ قااااااااو   اااااااا .11

 رئيسظ المباش  . للف بها من قبي 

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار الاشخاص ال   يتم التواصل معهم الغرض من الاتصال

 تبادل معلومات روتينية ممصلة  العمي مباش ة *

 تنسي  العمي *

  ي ا خ فات او  حي كعض مشاكي العمي *

 المفاوض *

 

 زم ء العمي المباش ين * 

 موظفين الو دات الأ    الوزارة/المؤسسة *

 ا جم ور  *

 موظفي الدوائ  ا حلومية الا     *

 ال يئات المحلية *

 ال يئات الدولية *

  
 
  وميا

 

 المتطلبات ال هنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

  مموسط.القدرة على تنك  تماكع  طوات انجاز العمي او استيعا   ي المشاكي كشلي 

 مموسط ا ميارات ممقاربة كشلي  القدرة على ا ميار ط   العمي من عدة 

  مموسط القدرة على ربط  ين عناص  مخملفة والمس بات والنمائج كشلي 

  مموسطجات ومعطيات كشلي ممعددة لو ع فخ ة جد دة او الموصي الى اسمنما أفلارجمع 
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 مجال العمل وتأثيره 4.3

  ا  ول ا ال   ارجي وتس ب مشخ ت كبيرة وجود الوظيفة   ي رئاسة الوزراء  جعي ا حفاظ على س ية المعلومة   طورة عالية جد 

 معقدة

 الآ  ينعمي  تس ي 

  نشاطات العمي وتس ب مشخ ت كبيرة ومعقدةدراسة وت ليي للحالات والمشخ ت وتؤل  ةنه الدراسات على مد  واسع من ل 

   دود الو دة. طبيعة العمي ممدا لة مع الا  ين والا طاء تس ب  ي تألير  معد 

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 :تعمبر طبيعة العمي

 ات طبيعة مخملفةذ  -

 ممنوعة تم من إج اءات وقواعد مع فة -

 .أعمال ذات  طوات ممعددة وممدا لة  وجد بها  -

 الأعمال مسمقلة ومعقدة جدا ولخنها ج ء من المجال -

 

 افيةر الإشالمس ولية  4.5   

 أعداد الموظفي  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسي 

   لا يوجد

 

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة المئوية من وقت العمي نوعية المج ود البدني )شدة المج ود البدني(

%111 جالس  

  

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمي  يئة العمي

%111 عاد ة )دا ي المخمب(  

 والخبرات العملية  العلميةالم هلات  .5

 العملية والتدريب(متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من الم هلات العلمية والخبرات   5.1
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 الم هل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

 أو ا حقو    لالوريوس  ي القانون 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.1

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

***  *** 

التدريب الفني أو الإدار  أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل    5.1.3

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

*** *** 

 الكفايات الوظيفية  5.1

الكفاية ) اساس ي، متوسا،  مستويات اتقا  وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متقدم، خبير

 صياغة تشريعية  الكفايات الفنية

 اساليب البحث العلمي 

  في المجال الحكومي معرفة والمام بالرشريعات الاردنية 

  معرفة بنظام الخدمة المدنية العامل 

  المعرفة ببعض الادلة الارشادية ذات الصلة بعمل

 الدائرة الاساس ي 

 

 اساس ي

 القياديةالكفايات 

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 مهارات اتصال وتواصل 

 مهارات تحليل منطقي 

 ومعالجتها مهارات تحليل بيانات 

 متوسا

افقات .6  المو
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 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     البطاقةمراجعة 

     اعتماد البطاقة
 


