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نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	قانوني مساعد
	نوع الوظيفة
	120

	الدائرة
	المؤسسة الاستهلاكية المدنية
	الفئة الوظيفية
	الاولى

	الادارة/المديرية
	الادارة العامة
	المجموعة النوعية
	54

	القسم/الشعبة
	وحدة الشؤون القانونية
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس وحدة الشؤون القانونية
	المسمى القياسي الدال 
	                 قانوني

	رمز الوظيفة
	120154301000
	مسمى الوظيفة الفعلي
	قانوني مساعد في وحدة الشؤون القانونية في  المؤسسة الاستهلاكية المدنية

	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 المؤسسة الاستهلاكية المدنية في وحدة الشؤون القانونية وترتبط ارتباطاً مباشراً                    مع رئيس وحدة الشؤون القانونية .

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بتنظيم كافة أعمال وحدة الشؤون القانونية في المؤسسة  ومتابعة كافة الاجراءات القانونية والحقوقية المتعلقة  بأعمال المؤسسة و بالقضايا المرفوعة من قبل المؤسسة او المرفوعة عليها وإعداد مسودات الردود الخاصة بالاستشارات القانونية والقيام بجميع المهام والواجبات القانونية حسب القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها .

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يشارك بوضع اهداف الوحدة بالتنسيق مع أهداف المؤسسة والخطط التنفيذية والتشغيلية الزمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابع تنفيذها واعتمادها من لجنة التخطيط والتنسيق والمتابعة .
2. يشارك بوضع وتنفيذ الخطط والنشاطات التي تهدف إلى رفع كفاءة الإنجاز في الوحدة بما في ذلك تطوير أساليب وطرق العمل . 
3. يتابع لجان التحقيق في المؤسسة ويدرس تقاريرها حسب النظام المعمول به .
4. يتابع ويبدي الرأي القانوني في كافة القضايا والحالات التي ترد من الدوائر والمؤسسات الحكومية المختلفة بما فيها القضايا التي تحول من مختلف مديريات المؤسسة . 
5. يقوم بالبحث القانوني في المواضيع المحالة له من قبل المسؤول المباشر ، ويستخدم كافة المصادر المتاحة لأجل توفير المعلومات التي من شأنها تسهيل إبداء الرأي القانوني السليم .
6. يشارك في اللجان التي لها علاقة بالعمل وكما هو محدد بالأنظمة والتعليمات .
7. يدقق العقود والاتفاقيات حسب القوانين والأنظمة .
8. يحصل الذمم الخاصة بالمؤسسة على الشركات والافراد .
9. يقوم بصياغة المستندات والمراسلات القانونية وفقاً لتوجيهات الرئيس المباشر والقوانين والأنظمة والتشريعات والتعليمات النافذة تجنباً لأي ثغرات قانونية 
10. يراجع الشكاوى المرفوعة ضد المؤسسة ويرفع تقارير بخصوصها إلى الرئيس المباشر ويقدم المدفوع  والأدلة والتقارير المتعلقة بها لضمان عدم وجود أية نواقص بها.
11. يقدم المرافعات و المستندات للمحكمة بما يتعلق بالقضايا المرفوعة على المؤسسة أو العكس وفقا لتوجيهات المدير العام  .
12. يتواصل مع الجهات المعنية لحصر اخر التطورات في مجال التشريعات القانونية ورفع تقرير بخصوص ذلك إلى المدير العام لإجراء اللازم بخصوص ذلك.
13. ينظم الملفات والوثائق والمستندات ويتابع أرشفة الملفات الكترونيا بشكل أمن وفقا لتوجيهات المدير العام والقوانين والأنظمة والتشريعات  والتعليمات النافذة   .
14. يعد تقرير عمل بشكل دوري ويرفعه إلى الرئيس المباشر .
15. يشارك في اللجان المختلفة الخاصة بالمؤسسة حسب النظام المعمول به .
16. يقوم بأي مهام وواجبات أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر تكون ذات علاقة بطبيعة العمل وحسب القدرات والكفايات للوظيفة . 

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	·  تبادل المعلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة.
· تنسيق العمل .
· حل الخلافات او لحل بعض مشاكل العمل
· التفاوض
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة
· الجمهور
· موظفي الدوائر الحكومية الاخرى
· الهيئات المحلية

	· يوميا
· يوميا
· اسبوعيا
· شهرياً
· شهرياً


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

	1. التطبيق المباشر للمعرفة الاساسية بالعمل بمستوى متوسط .
2. القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل ، او استيعاب حل المشاكل بمستوى متوسط .
3. القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة بمستوى متوسط .
4. الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج بمستوى متوسط .
5.تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الاساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج بمستوى متوسط .
6. جمع أفكار متعددة لوضع فكرة جديدة أو التوصل الى الاستنتاجات من معطيات بمستوى متوسط .


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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	1. تسهل عمل الاخرين .
2. مكملة لعمل الاخرين والاخطاء تسبب في تأخير عمل الاخرين خارج الوحدة .
3. متداخلة مع الاخرين والاخطاء تتسبب في تأثير يتعدى حدود الوحدة التنظيمية .

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

Description automatically generated]الصعوبة والتعقيد 

	1. متنوعة الى حد ما ذات طبيعة متكررة .
2. ذات طبيعة مختلفة .

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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	-----
	-----

	

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

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

	جالس
	60 %

	متجول
	40 %

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	1. عادية ( داخل المكتب ) .
2. غير عادية
	70%
30%


	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)
الشهادة الجامعية الأولى (البكالوريوس)  كحد أدنى في القانون أو  أي تخصص ذو علاقة في مجال الوظيفة  .

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	· خبرة في مجال الشؤون القانونية .
	لا يوجد

	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

	· دورة اساسيات في القانون العام.
· دورة كتابة اللوائح والمذكرات القانونية
· دورة حاسوب شامل.
	· لا يوجد
· لا يوجد
· لا يوجد

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	معرفة بنظام الخدمة المدنية وتعديلاته
معرفة بالأنظمة والقوانين والتشريعات التعليمات التي تحكم العمل .
اجادة مهارات إجراء البحوث والدراسات القانونية.
مهارات كتابة التقارير والمستندات الرسمية والخطابات الموجهة إلى جهات معنية.
مهارات الاتصال والتواصل.
الدقة والاهتمام بالتفاصيل.
الحفظ على سرية البيانات والمعلومات.
	متوسط
متوسط
متوسط
متوسط
متوسط
متوسط

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	طابع 
	سهاد علي الشوبكي
	14/7/2024
	[image: signature616b46bfc35ad.png]

	مراجعة البطاقة
	مدير الموارد البشرية 
	عصام الجراح 
	
	

	اعتماد البطاقة
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