
 

 

 

 مرفق اعلان وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة

الكفايات الوظيفية )حسب بطاقة 

(الوصف الوظيفي  

الدورات والشهادات 

 المهنية/إجازة مزاولة المهنة

المسمى  الخبرات العملية المهام و مسؤوليات الوظيفة

 الوظيفي

#  

معرفة في مبدأ عمل - -

 الالياف الضوئية

معرفة في المواصفات - -

الفنية لأنواع كوابل الالياف 

الضوئية الأرضية والهوائية 

ومميزاتها والفروقات فيما 

بينها وفي أنواع 

 .الإكسسوارات المناسبة لها

قراءة وتحليل النشرات الفنية - -

لمختلف مكونات شبكة 

 الالياف الضوئية

صيانة وإنشاء شبكة كوابل - -

الالياف الضوئية )الأرضية 

لهوائية( وطرق تمديد وا

متخصصة دورات فنية  يفضل-

 مجال الألياف الضوئية مثل في

(CFOT) (CFOS/D). 

متخصصة  دورات فنية يفضل-

في مجال الشبكات والاتصالات 

 .(DWDM , Networks) الضوئية

يحدد موقع العطل الحاصل على -

الضوئية ويختار  شبكة الألياف

الحل الأنسب لإصلاحه )تحديد 

الكميات والكلفة( ويحدد متسبب 

ويعد محضر  -إن وجد-العطل 

ضبط أمني مشترك لضمان 

إصلاح الأعطال في الشبكة 

بكفاءة وفعالية، وحفظ حقوق 

الوزارة وذلك وفقاً للإجراءات 

ومعايير الجودة المتبعة في قسم 

 .صيانة المشاريع

 

 

ع على عملية إصلاح يشرف ويتاب-

الأعطال وربط المواقع الجديدة 

سنوات  10خبرة 

في  أدنى،كحد 

مجال الاتصالات 

وشبكات الألياف 

الضوئية تتضمن 

 :ما يلي

خبرة عملية  .1

في الإشراف على 

تنفيذ البنية التحتية 

لمشاريع الألياف 

 .الضوئية

خبرة عملية  .2

في أجهزة لحام 

كوابل الألياف 

 .الضوئية

مهندس صيانة 

شبكة الياف 

 ضوئية
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وتركيب كوابل الالياف 

 .الضوئية المختلفة

معرفة في مواصفات وصلات - 

كوابل الالياف الضوئية وطرق 

تجهيزها ولحامها ولحام الوحدات 

 Optical Distribution) الطرفية

Frames) وتركيبها 

معرفة في طرق فحص  -

الألياف الضوئية وتحديد 

موقع الأعطال باستخدام 

 OTDR جهاز

تحديد الشعرات المتأثرة  -

 VFL باستخدام جهاز

حساب قيمة الفقد الكلية  -

 للمسار باستخدام جهاز

(Power meter & Laser 

source). 

في  (Power Budget) حساب -

 شبكات الألياف الضوئية

الإلمام بأجهزة وأنظمة  -

 الالياف الضوئية ومواصفاتها

معرفة أنواع الكوابل الطرفية  -

 Patch) والفروقات بينها

Cords). 

استخدام برامج تطبيقات  -

 :المعلومات الجغرافية

AutoCAD & Google Earth 

استخدام برامج تطبيقات  -

 GIS المعلومات الجغرافية

للتأكد من أن الأعمال المنجزة 

ضمن المواصفات الفنية 

المطلوبة )أعمال مدنية وأعمال 

كوابل( وضمن الفترة الزمنية 

المحددة وذلك استنادا لوثائق 

 العطاء المعتمدة

 

 

ينسق مع الأقسام المعنية داخل -

قيام الوزارة والجهات الخارجية لل

بإصلاح الأعطال وربط المواقع 

الجديدة على الشبكة وفقاً 

للإجراءات المتبعة في قسم صيانة 

 المشاريع.

خبرة في  .3

مجال تركيب 

وتعليق كوابل 

الألياف الضوئية 

 الهوائية

(ADSS 

CABLES) 

والأرضية 

 .وتشغيل الشبكة

خبرة عملية  .4

في استخدام 

أجهزة الفحص 

اللازمة الخاصة 

 بالألياف الضوئية 



 

استخدام التطبيٌقات  -

 :(Microsoft) الحاسوبٌية

power point ،Word ،

Excel ،Visio 

دراسة العروض الفنية  -

 .والمالية للعطاءات

المقاولة معرفة في عقد  -

 .الموحد

كتابة التقارير الفنية باللغتين  -

 .العربية والانجليزية

 المطالبات المالية تدقيق - -

الإلمام في عقد المقاولة  - -

 الموحد

معرفة في نظام  - -

 المشتريات الحكومية

معرفة في إجراءات إصدار - -

 الأوامر التغييرية

 فض النزاعات - -

 إدارة العقود - -

 تحكيم هندسي - -

 

شهادة معتمدة في عقد  -

المقاولة الموحد 

FIDIC  

تدريب في مجال إدارة  -

 العقود

تدريب في فض  -

 النزاعات

دورة في التحكيم  -

 الهندسية  

يدرس المطالبات المالية  -

والزمنية والمطالعات 

القانونية للمقاولين / 

صاحب العمل لإعداد 

الإجابات عليها عند 

الحاجة بحسب بنود 

 .وأحكام العقد المبرم

يشارك في إعداد  - -

المراسلات التعاقدية 

بالتعاون مع مدير 

المشروع / ممثل صاحب 

لضمان تحقيق  العمل.

الأهداف المطلوبة 

وبحسب بنود وأحكام 

 العقد المبرم

 

يعد ويصيغ شروط   -

وأحكام العقود بدقة، 

استنادا على متطلبات 

 15عمل: خبرة 

 سنة كحد أدنى

 ضمنها:من 

في  خبرة .1

مجالس فض 

الخلافات 

وهيئات 

التحكيم 

 3والتسوية 

كحد  سنوات

 أدنى

خبرة في  .2

العقود إدارة 

 5أدنى  كحد

 سنوات 

 

ضابط عقود 

واتفاقيات / رتبة 

 خبير
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الأطراف المعنية لضمان 

احتوائها على جميع 

التفاصيل والمتطلبات 

اللازمة لضمان تحقيق 

 الأهداف المطلوبة.

المعرفة في مواصفات  . -

 .routers ،switches) الأجهزة

Security equipment…) 

المعرفة في المواصفات  -

الفنية المطلوبة لتجهيز 

الغرف التجميعية وأنظمة 

 ,FM200) المراقبة المطلوبة

Fire alarm system, 

cooling system, 

environmental 

monitoring system…) 

والرخص المتعلقة بها واختيار 

 الحل الفني والمالي الأمثل

المعرفة باستخدام برمجيات  -

 الخاصة بقراءة المخططات

(AutoCAD) 

الالمام والمعرفة في عقد  -

 (FIDIC) المقاولة الموحد

دورات في مجالات  -

أنظمة التكييف وأنظمة 

الحريق والأنظمة 

الخاصة بغرف البيانات 

(Data centers 

يتابع ويشرف على جميع الغرف -

 Site) التجميعية

aggregates/Data center)   فيما

يخص الاعمال المدنية والكهربائية 

وأنظمة إطفاء الحريق وأنظمة 

مومة عمل الشبكة التكييف لدي

 وفقا للإجراء المعتمد

 

  

يقوم بمتابعة اعمال الصيانة -

الدورية فيما يخص الغرف 

من خلال  (.Site Prep) التجميعية

عطاءات الصيانة الخاصة بالغرف 

التجميعية لتزويد مدير المشروع 

بتقرير سير عمل المشروع لضمان 

 .تحقيق الأهداف المرجوة

  

يقدم مقترحات بخصوص  -

المواصفات الفنية والمالية 

للأعمال المدنية والكهربائية 

وأنظمة إطفاء الحريق وأنظمة 

التكييف لدراسته واعتماده من 

مدير المشروع وفقا أهداف 

 البرنامج

سنوات خبرة  10

عامة كحد أدنى 

في مجالات 

التكييف وأنظمة 

الحريق 

والتمديدات 

الكهربائية وجميع 

الأنظمة المساندة 

لأنظمة 

الاتصالات 

ومراكز البيانات 

تتضمن خبرة في 

متابعة مشاريع 

 مماثلة 

 

مهندس 

 كهروميكانيك
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المعرفة بالتشريعات  -

والقوانين المالية والضريبية 

وتشريعات بيئة ذات الصلة، 

الاعمال وخاصة الاستثمار 

ومعرفة بالاستراتيجيات 

 والسياسات المتعلقة بالقطاع

تطبيق التشريعات الناظمة  -

 للعمل

الإنجليزية محادثة  اللغة -

 وكتابة

 إدارة المخاطر -

الاقتصادي  التقييم -

 والاستثماري

 

يوفر التسهيلات والاستشارات - -

اللازمة للمستثمرين في القطاع 

لغايات دعمهم، وفقا لأهداف 

 القسم

  

يعد قاعدة بيانات للمستثمرين -

الذين تم تقديم الدعم لهم لغايات 

إعداد التقارير للإدارة العليا، وفقا 

 القسم لإجراء

 

  

يراجع القوانين واللوائح الضريبية  -

لغايات إيجاد المميزات لتعزيز 

جاذبية الاستثمار في القطاع 

قرير والترويج ويوثقها لغايات الت

 .وفقا للإجراءات المعتمدة

 

يبحث عن الفرص الاستثمارية -

التقارير حولها وفقا  لإعداد

 لأهداف الوزارة الاستراتيجية

 10خبرة عملية 

سنوات كحد أدنى 

في مجال 

الصناديق 

الاستثمارية و/أو 

الاستثمار في 

المشاريع الناشئة 

و/أو الاستثمار 

                                                       التكنولوجيا في 

 

 

  4 ضابط استثمار

المعرفة بالتشريعات  -

والقوانين المالية والضريبية 

ذات الصلة، وتشريعات بيئة 

الاعمال وخاصة الاستثمار 

ومعرفة بالاستراتيجيات 

 والسياسات المتعلقة بالقطاع

تطبيق التشريعات الناظمة  -

 للعمل

يوفر التسهيلات  - -

والاستشارات اللازمة 

للمستثمرين في القطاع 

لغايات دعمهم، وفقا 

 لأهداف القسم

يعد قاعدة بيانات  -

للمستثمرين الذين تم 

تقديم الدعم لهم لغايات 

إعداد التقارير للإدارة 

سنوات  خبرة  6  

عملية كحد أدنى 

في مجال 

الصناديق 

الاستثمارية و/أو 

الاستثمار في 

المشاريع الناشئة 

و/أو الاستثمار 

 في التكنولوجيا  

  5 ضابط استثمار



 

الإنجليزية محادثة اللغة  -

 وكتابة

 إدارة المخاطر -

 

التقييم الاقتصادي  -

 والاستثماري

 

 

القسم لإجراءالعليا، وفقا 

  

يراجع القوانين واللوائح  . -

الضريبية لغايات إيجاد 

المميزات لتعزيز جاذبية 

الاستثمار في القطاع 

ويوثقها لغايات التقرير 

والترويج وفقا للإجراءات 

  المعتمدة

يبحث عن الفرص  -

 لإعدادالاستثمارية 

التقارير حولها وفقا 

لأهداف الوزارة 

  الاستراتيجي

القدرة على تحليل وتقييم  -

متطلبات البنى التحتية 

واختيار الحل الأمثل بأقل 

 كلفة ممكنة

 تحليل البيانات وكتابة التقارير -

 الفنية

 حل المشكلات التقنية -

 إدارة المشاريع -

تصميم البنى التحتية  -

والشبكات باستخدام برامج 

 بالحاسو

اللغة الإنجليزية كتابة  -

 ومحادثة

فهم متعمق لمفاهيم  -

 الشبكات

- MCSE لهاأو ما يعاد  

- CCNA R & S 

- ITIL 

- ToGAF 

- Cobit 

 

يعد ويجهز وثائق  -

العطاءات الخاصة بالبنية 

التحتية الرقمية والأنظمة 

الخاصة بمديرية 

الخدمات والعمليات 

الرقمية لتطوير ها 

وإدامتها وفقا لإجراءات 

 وخطط تطويرومعايير 

البنية التحتية الرقمية

  

يعد تصاميم الأنظمة  -

وأجهزة البنية التحتية 

لوضع المواصفات الفنية 

اللازمة وفقا للمعايير 

العالمية والتكنولوجيا 

 10خبرة عملية 

في مجال  سنوات

العمل كحد أدنى، 

سنوات في  8منها 

 :المجالات التالية

تصميم أنظمة   •

تكنولوجيا 

المعلومات وإدارة 

المشاريع الخاصة 

 بها

خدمات  •

 وأنظمة

Microsoft 

 مثل

(Exchange, 

مهندس أنظمة 

 رئيسي
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اعداد تصاميم ومواصفات  -

البنى التحتية والأنظمة 

 الخاصة بها

المعرفة بالتطورات  -

والتوجهات التكنولوجية 

في مجال الخبرة الحالية 

 المطلوبة

الحديثة بما يخدم عملية 

  التحول الرقمي

يشرف على تنفيذ  -

مشاريع البنية التحتية 

الرقمية وفقا للمعايير 

والسياسيات والإجراءات 

المتبعة لضمان 

ت مطابقتها لمتطلبا

وثائق العطاءات التي تم 

  اعدادها مسبقا

يتابع التطورات المتعلقة  -

بأحدث المنتجات 

والمعايير التقنية في 

مجال صناعة تكنولوجيا 

المعلومات بهدف تقييم 

واختيار المنتجات 

بما  والخدمات اللازمة

يتوافق مع متطلبات 

البنية التحتية لمشاريع 

  التحول الرقمي

 

Active 

directory) 

تصميم البنى  • 

التحتية والشبكات 

وإعداد 

المواصفات الفنية 

لها مع فهم متعمق 

وم الحوسبة لمفه

السحابية وإدارة 

المشاريع الخاصة 

 بها

 

الإلمام بالتشريعات الناظمة  -

للعمل والتوجهات 

والسياسات في مجال عمل 

 .الوزارة

الالمام بالمواصفات  -

والمقاييس والمعايير الدولية 

وأفضل الممارسات الخاصة 

 .بإدارة المشاريع

حاصل على شهادة  -

إدارة   معتمدة في

 المشاريع من معهد

PMI (PMP 

Certified) )  غير

 منتهية ( 

يتابع تنفيذ أنشطة ومهام  -

المشروع خلال كافة 

مراحل دورة حياه 

المشروع ويتأكد ويراقب 

عمل المورد للتأكد من 

مستوى الأداء للفريق 

المنفذ للمشروع، لضمان 

ومتابعة تسليم مخرجات 

 5لحد الأدنى ا

سنوات في 

مجال إدارة 

المشاريع 

المتعلقة 

نولوجيا بتك

المعلومات 

والتحول الرقمي 

مدير مشروع / 

 تحول رقمي
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القدرة على تطوير منهجيات  -

وإجراءات العمل الخاصة 

 .بالوحدة أينما لزم

معرفة بالبرامج الخاصة بإدارة  -

 المشاريع، مثل برامج

Microsoft Project 

معرفة في البيئة الخارجية  -

 .للعمل وطبيعته ومجاله

معرفة في كتابة وثائق  -

العطاءات وتقييم العروض 

 .الفنية والمالية

معرفة في مجال إدارة  -

 المشاريع الرشيقة

فة في تحليل البيانات معر  -

 .وإعداد التقارير والميزانيات

لإلمام بطرق تعزيز القدرات ا -

العاملة وتمكينها لدى الوزارة 

 .والاستغلال الأمثل للموارد

معرفة جيدة بالمستجدات  -

والمنهجيات الحديثة في 

 مجال العمل

قدرة على الاتصال بكفاءة - -

باللغتين العربية والإنجليزية 

 كتابة ومحادثة

القدرة على تبسيط الإجراءات  -

الفنية المعقدة، وعرضها 

 وشرحها

 خبرة في اعداد التقارير -

المشروع وفقاً لمتطلبات 

وخطط العمل وضمن 

 .الموازنة المحددة

دير وينظم العلاقة ي -

الشركاء والتواصل مع 

الداخليين والخارجين 

للمشروع لضمان 

التواصل الفعال 

والتزامهم بالتنفيذ وفقاً 

لخطة العمل وخطة إدارة 

شركاء الخدمة وبما يحقق 

النتائج المرجوة من 

 المشروع

يتابع عملية تفعيل  -

وإطلاق الخدمات 

الالكترونية لدى 

المؤسسة المعنية 

بالخدمات لتحقيق 

الأهداف التشغيلية 

ب ما هو مطلوب وحس

بنطاق عمل ووثائق 

 .المشروع

يراجع خطة العمل مع  -

الشركة المنفذة وشركاء 

الخدمة ويقيمّ المشاريع 

بشكل دوري لضمان 

تسليم مخرجات المشروع 

بالجودة المطلوبة 

أو بمجالات ذات 

 العلاقة.



 

 تقان تطبيقات الحاسوبا -

(Word, Excel, Outlook, 

Internet, PowerPoint). 

 

والوقت المحدد وفقاً 

 .للخطة واجراءات العمل

 

الإلمام بالتشريعات  -

الناظمة للعمل 

والتوجهات 

والسياسات في 

 مجال عمل الوزارة

الالمام بالمواصفات  -

والمقاييس والمعايير 

الدولية وأفضل 

الممارسات الخاصة 

 بإدارة المشاريع

تطوير القدرة على  -

منهجيات وإجراءات 

العمل الخاصة 

 بالوحدة أينما لزم

معرفة بالبرامج  -

الخاصة بإدارة 

المشاريع، مثل 

 Microsoftبرامج 

Project 

معرفة في البيئة  -

الخارجية للعمل 

 وطبيعته ومجاله

معرفة في كتابة  -

وثائق العطاءات 

إدارة   حاصل على شهادة معتمدة في

 PMI   (PMP المشاريع من معهد

Certified) ) غير منتهية ( 

تنفيذ أنشطة ومهام  دير ويتابعي-

مشاريع التحول الرقمي 

-Large) والمشاريع الاستراتيجية

Scale)  لدى إدارة التحول والتمكين

الرقمي خلال كافة مراحل دورة 

حياة المشروع ويتأكد ويراقب 

عمل المورد للتأكد من مستوى 

الأداء للفريق المنفذ للمشروع، 

لضمان ومتابعة تسليم مخرجات 

لمتطلبات وخطط المشروع وفقاً 

 .العمل وضمن الموازنة المحددة

 

 

يدير وينظم العلاقة والتواصل -

مع الشركاء الداخليين والخارجين 

للمشروع لضمان التواصل الفعال 

والتزامهم بالتنفيذ حسب خطة 

العمل وحسب خطة إدارة شركاء 

الخدمة وبما يحقق النتائج المرجوة 

 .من المشروع

 

  

إطلاق يتابع عملية تفعيل و -

الخدمات الالكترونية لدى 

المؤسسة المعنية بالخدمات، 

 10الحد الأدنى 

مجال سنوات في 

المشاريع  إدارة

المتعلقة 

بتكنولوجيا 

المعلومات 

والتحول الرقمي 

أو بمجالات ذات 

 العلاقة.

مدير مشروع / 

 خبير مشاريع
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وتقييم العروض 

 الفنية والمالية.

معرفة في مجال  -

 إدارة المشاريع

 الرشيقة

معرفة في تحليل  -

البيانات وإعداد 

 التقارير والميزانيات

الإلمام بطرق تعزيز  -

القدرات العاملة 

وتمكينها لدى الوزارة 

والاستغلال الأمثل 

 للموارد.

معرفة جيدة  -

بالمستجدات 

والمنهجيات الحديثة 

 في مجال العمل

قدرة على الاتصال  -

بكفاءة باللغتين 

العربية والإنجليزية 

 ة ومحادثةكتاب

القدرة على تبسيط  -

الإجراءات الفنية 

المعقدة، وعرضها 

 وشرحها

خبرة في اعداد  -

 التقارير

إتقان تطبيقات  -

 ,Wordالحاسوب )

لتحقيق الأهداف التشغيلية 

وحسب ما هو مطلوب بنطاق 

 .عمل ووثائق المشروع

 

 

يراجع خطة العمل مع الشركة -

المنفذة وشركاء الخدمة ويقيم 

المشاريع بشكل دوري لضمان 

ومتابعة تسليم مخرجات المشروع 

قت المحدد بالجودة المطلوبة والو

 .وفقا لإجراءات العمل

 

  

يحدد المخاطر المحتملة ويضع -

خطط الاستجابة بالتعاون مع 

الموردين وكافة الأطراف المعنية، 

ويحل المشكلات والقضايا 

المعوقة لتحقيق الأهداف 

بالتنسيق مع كافة الأطراف 

المعنية بالمشروع، ويصعد 

التأخيرات الحاصلة على خطة 

الاتصال  العمل وفقا لخطة

 الخاصة بالمشروع.



 

Excel, Outlook, 

Internet, 

PowerPoint.) 

معرفة بالتشريعات والتعليمات ذات -

 العلاقة بالوظيفة

معرفة جيدة باستخدام الحاسوب -

 وتطبيقاته في مجال العمل

 مهارات الاتصال الشفهية والكتابية -

 اعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية -

 تجميع وتحليل البيانات -

 اعداد خطة التنبؤ -

 اعداد خطط التعاقب الوظيفي -

 اعداد خطة التدريب -

 احتساب الدوران الوظيفي -

 

 اعداد تقارير مسح رضا الموظفين -

 البحث العلمي -

 المعرفة بمؤشرات الأداء -

 

 

 

يقوم باحتساب معدل  - -

الدوران الوظيفي في 

الوزارة لتحليل الأسباب 

المؤدية الى زيادة أو 

نقصان معدل الدوران 

واتخاذ الإجراءات 

المناسبة بشأنها وفقا 

للإجراءات المتبعة في 

 .القسم

 

يقوم على اعداد  -

ومراجعة الأوصاف 

الوظيفية الواردة في 

الهيكل التنظيمي في 

الوزارة للتأكد من 

متطلبات إشغال 

الوظيفة من مؤهلات 

علمية وخبرات عملية، 

الكفايات المطلوبة، 

إضافةً إلى المهام 

والمسؤوليات الخاصة 

بالوظيفة، وذلك استنادا 

للأهداف الاستراتيجية 

وخطط العمل 

سترشاد بتعليمات وبالا

وصف وتصنيف 

سنوات  10خبرة 

أدنى في  كحد

مجال إدارة 

 الموارد البشرية

 

ضابط موارد 

 بشرية
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الوظائف الخاص بهيئة 

 .الخدمة والإدارة العامة

عد الخطة التدريبية ي . -

الخاصة بموظفي الوزارة 

لكافة الإدارات 

والمديريات والوحدات 

وفقًا لـ "تعليمات عمل 

إعداد الخطة التدريبية 

السنوية " مع مراعاة 

تكافؤ الفرص بين كافة 

الموظفين، بهدف تطوير 

الكفاءات ذات العلاقة 

بالعمل، كما يقوم بتوزيع 

الموارد التدريبية للوزارة 

بشكل عادل بين كافة 

الموظفين للتأكد من 

العدل والمساواة 

الداخلية بين الموظفين 

في الفرص التدريبية، 

وذك من خلال تحديد 

الاحتياجات التدريبية 

على مستوى الوزارة 

والمستوى الفردي 

يد بالإضافة إلى تحد

التدريب الذي يفي 

بالغرض، وتنفيذ الدورات 

التدريبية التي تلبي 

الاحتياجات التدريبية 

 .التي تم تحديدها



 

 

يحدد الموارد البشرية  . -

بها لكل  المتنبئ

المديريات وذلك 

بالتعاون مع مدراء الدوائر 

من خلال تحديد مستوى 

الوظيفة والمؤهلات 

 والأولويات،والكفاءات 

تحديد الموازنة الخاصة 

بالموارد البشرية، استنادا 

على الخطة الاستراتيجية 

للوزارة والخطط السنوية 

 .والمديريات للإدارات

 

 

معرفة بالتشريعات والتعليمات ذات -

 العلاقة

الحاسوب معرفة جيدة باستخدام -

 وتطبيقاته في مجال العمل

 مهارات الاتصال الشفهية والكتابية-

 تجميع وتحليل البيانات-

 البحث العلمي-

 المعرفة بمؤشرات الأداء- 

 كتابة التقارير-

 

ان لا يقل التقدير في شهادة  -

 البكالوريوس عن جيد

 

يقوم بجمع البيانات الخاصة -

بإجراء لتحليل الأسباب المؤدية 

يادة أو نقصان معدل الى ز 

الدوران واتخاذ الإجراءات المناسبة 

بشأنها وفقا للإجراءات المتبعة 

 ..في القسم

يقوم على اعداد ومراجعة -

الأوصاف الوظيفية الواردة في 

الهيكل التنظيمي في الوزارة 

للتأكد من متطلبات إشغال 

الوظيفة من مؤهلات علمية 

وخبرات عملية، الكفايات 

المطلوبة، إضافةً إلى المهام 

والمسؤوليات الخاصة بالوظيفة، 

ضابط موارد  -

 بشرية
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وذلك استنادا للأهداف 

الاستراتيجية وخطط العمل 

سترشاد بتعليمات وصف وبالا

وتصنيف الوظائف الخاص بهيئة 

 الخدمة والإدارة العامة

يقوم بتنفيذ الخطة التدريبية -

الخاصة بموظفي الوزارة لكافة 

الإدارات والمديريات والوحدات 

وفقًا لـ "تعليمات عمل إعداد 

الخطة التدريبية السنوية " مع 

مراعاة تكافؤ الفرص بين كافة 

تطوير الكفاءات الموظفين، بهدف 

ذات العلاقة بالعمل تلبي 

الاحتياجات التدريبية التي تم 

 .تحديدها

يتابع كافة الاقتراحات الواردة -

لقسم الموارد البشرية الواردة من 

موظفي الوزارة او اية اقتراحات 

خارجية من خلال تنسيق 

اجتماعات لجنة الاقتراحات 

لدراسة الاقتراحات الواردة وأخذ 

أنها، ودراسة الاقتراحات القرار بش

المقدمة وتقييمها، وذلك بهدف 

تحديد الجهات المعنية بتنفيذها 

مع تحديد تاريخ المتابعة والتنفيذ 

وفقا للتعليمات والأنظمة 

 والموارد المتاحة

ر الذاتية ييعمل على فرز الس -.

الخاصة بإجراء التوظيف والذي 



 

يتضمن استقطاب الموارد 

الداخلية البشرية من المصادر 

والخارجية بالتنسيق مع المديريات 

بالاعتماد على الاحتياجات 

الوظيفية الخاصة بالوزارة وخلاصة 

جدول تشكيلات الوظائف البشرية 

بهدف اشغال الوظائف الشاغرة 

وذلك استنادا لسياسات 

وتعليمات هيئة الخدمة والإدارة 

 .العامة

 شبكة الكهربائيةالالمام بتصميم ال -

 مهارات الاتصال والتواصل -

 الالمام بأنظمة الطاقة الكهربائية -

لم بالمنتجات الكهربائية مثل م - -

المحولات و المولدات و الكابلات 

و اللوحات و القواطع و أجهزة 

الإختبار و القياس....الخ و 

تصميمها لضمان طرق تصنيعها 

و تشغيلها و صيانتها  اختبارهاو 

 .ضمن مقاييس محددة

 

ينظم أنظمة الطاقة المتجددة  -

التي تستخدم مصادر طاقة 

طبيعية ومتجددة لتوليد الطاقة 

الكهربائية أو الحرارية لضمان سير 

ديمومة العمل وفقا إجراءات 

 .مهنية محددة

 

 BMSينظم استخدام نظام ال -

للتأكد من جاهزيته وفقا للإجراءات 

 .المتبعة في القسم

 

سنوات  6خبرة 

كحد أدنى في 

مجال الهندسة 

 الكهربائية

 

  11 مهندس كهرباء



 

يعمل في صيانة أنظمة الكهرباء  -

للأبنية بما فيها اللوحات الكهربائية 

ان سير م..وغيرها لضوالتمديدات.

 مقاييسوالعمل وفقا لمعايير 

 محددة

 

معرفة جيدة بالتشريعات ذات -

بشؤون الخدمة المدنية بشكل العلاقة 

 معا

القدرة على التواصل مع جميع -

 الموظفين على اختلاف مستوياتهم

 ,Word) إتقان تطبيقات الحاسوب-

Excel, Outlook, Internet, 

PowerPoint   ) بما في ذلك أعمال

 .الطباعة

إلمام جيد باللغة الإنجليزية والعربية -

 )قراءة، كتابة، محادثة(

 على المتابعة والاتصال مقدرة جيدة-

 .مهارة جيدة في التنظيم والتنسيق-

 اعداد الخطابات والمراسلات الرسمية-

 الرد على الاستفسارات-

 ادخال البيانات وتحديثها-

 أرشفة المستندات والوثائق-

 

 

قوم بمتابعة تنفيذ الخطط ي- -

الاستراتيجية والبرامج التنفيذية 

من خلال الاجتماعات التي يتم 

عقدها للتأكد من سيرها حسب 

الخطط وذلك من خلال سياسات 

 وأهداف وبرامج وتوجيهات عامة

 

يقوم بإعداد جدول مواعيد  -

واجتماعات ومقابلات الوزير 

لتنسيق الاعمال من خلال إجراءات 

 وممارسات مهنية مساندة

 

 

يعمل على فتح ملفات وسجلات -

الخاصة  بالأمورمفهرسة ومنظمة 

بمكتب الوزير لمتابعتها وتدقيقها 

من خلال إجراءات وممارسات 

 مهنية مساندة

  

يقوم بالتنسيق ومتابعة التحضير  -

للاجتماعات التي ينبغي حضورها 

من قبل الوزير، والتأكد من أن 

قاعة الاجتماعات مزودة بكافة 

خبرة عملية في 

مجال الإدارة 

 والسكرتاريا كحد

 سنوات 6أدنى 

 

  12 اداري / سكرتير



 

التسهيلات والمتطلبات التي 

تحتاجها هذه الاجتماعات لضمان 

الاجتماع بشكل صحيح من  سير

خلال إجراءات وممارسات مهنية 

 مساندة

 

مهارات تحليل البيانات وكتابة  -

 التقارير الفنية

مهارات التفكير وحل  -

 المشكلات التقنية

 فحص واكتشاف الثغرات -

 تحليل ومراقبة سجلات -

 الأنظمة

الاستجابة لحوادث امن  -

 المعلومات

معرفة في أنظمة الحماية  -

 المختلفة

 

 تدريب في مجال الشبكات -

CNNA او                      

Network+     

مجال امن تدريب في  -

او  (+security) المعلومات

 .ما يعادلها

 شهادة في مجال الاختراق -

ethical hacking     او ما

 يعادلها.

 في مجال الأنظمةتدريب  -

windows 

                                 و

Linux 

تخصصية في  شهادة -

  مجال امن الأنظمة

 

 

حدد المتطلبات الأمنية للأنظمة ي-

والخدمات الالكترونية بهدف 

ضمان امن موثوقية الخدمات 

والأنظمة وحسب السياسات 

والمعايير والإجراءات المتبعة في 

 الوزارة

  

عمل ومتابعة فحوصات يقوم ب -

الثغرات والاختراقات للأنظمة 

ومراجعتها بهدف ضمان امن 

موثوقية الخدمات والأنظمة 

حسب السياسات والمعايير 

 والإجراءات المتبعة في الوزارة

 

يتأكد من ان كافة الأنظمة  -

العاملة امنة وتعمل بكفاءة 

لضمان استمرارية الاعمال 

المقدمة من المديرية وحسب 

السياسات والمعايير والإجراءات 

 المتبعة في الوزارة

  

يعد الخطط السنوية لمشاريع  -

امن المعلومات وموازنتها بهدف 

خبرة في مجال 

تكنولوجيا 

 10المعلومات 

سنوات كحد 

 ،أدنى

 سنوات خبرة 6

في مجال امن 

الأنظمة 

والخدمات 

الالكترونية او 

 امن الشبكات 

 

اخصائي امن 

 نظم
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تحديد الاحتياجات السنوية 

للمديرية وحسب توجيهات مدير 

 المديرية

 

إلمام باستخدام أدوات تدقيق  -

 الأمان

معرفة واسعة بالبروتوكولات  -

 الشبكية

قدرة على تدقيق الأنظمة  -

 المختلفة

مهارة في تحديد وتحليل  -

 وتقييم المخاطر الأمنية

 

دورية وشاملة  يجري تدقيقات- -

للأنظمة التقنية داخل المنظمة 

بما في ذلك الخوادم، الشبكات، 

وأنظمة قواعد البيانات بهدف 

تقييم فعالية الضوابط الأمنية 

وضمان الامتثال للمعايير 

والسياسات الأمنية المقررة، 

وكشف الثغرات الأمنية أو 

المخاطر المحتملة التي قد تعرض 

ت الأصول التقنية للتهديدا

وحسب السياسات والمعايير 

 والإجراءات المتبعة في الوزارة

 

  

يتحقق من تطبيق السياسات  -

والإجراءات الأمنية المناسبة 

لضمان حماية الأصول 

المعلوماتية بهدف هدف ضمان 

الحفاظ على سرية البيانات 

وسلامتها وتوافرها و حسب 

السياسات والمعايير والإجراءات 

 المتبعة في الوزارة

 

  

سنوات كحد  5

خبرة في  أدني

مجال تكنولوجيا 

المعلومات منها 

 متخصصة 4

 

مدقق تكنولوجيا 

 معلومات
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يقيم فعالية الضوابط الأمنية  -

المتبعة مثل الجدران النارية، 

أنظمة الكشف عن التسلل بهدف 

تحديد مدى قدرتها على حماية 

الأنظمة من الهجمات والتهديدات 

الخارجية، وضمان الكشف المبكر 

عن الأنشطة المشبوهة التي قد 

تشير إلى محاولات اختراق 

 وحسب تعليمات المدير المباشر

 

  

يقوم بتحديد وتحليل الثغرات  -

الأمنية في الأنظمة والبرمجيات 

لمستخدمة داخل المؤسسة 

وفحص السجلات لاكتشاف 

الأنشطة غير العادية أو المؤشرات 

المشبوهة التي قد تشير إلى 

اختراقات أمنية بهدف الكشف 

المبكر عن المخاطر والتهديدات 

التي قد تهدد أمان البيانات 

تية التقنية وحسب والبنية التح

السياسات والمعايير والإجراءات 

 المتبعة في الوزارة

 

 فحص الشبكات -

 حماية الشبكات -

 تصميم وبناء الشبكات -

 تحليل سجلات الشبكة -

تدريب في مجال  - -

 CNNA الشبكات

                      او

Network+     

يعمل على رفع مستوى  -

أمن الشبكات لمركز 

البيانات الحكومي 

الموحد لضمان أمن 

الشبكات وفقا لسياسات 

سنوات خبرة  5

في مجال 

تكنولوجيا 

المعلومات كحد 

 أدنى،

ضابط امن 

 شبكات
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إدارة معلومات الاستخبار  -

 السيبراني

تطبيق سياسات أمن  -

 المعلومات

 الاستجابة للحوادث السيبرانية -

مجال امن تدريب في  -

او  (+security) المعلومات

 .ما يعادلها

 شهادة في مجال الاختراق -

ethical hacking     او ما

 يعادلها.

 ل الأنظمةتدريب في مجا -

windows  

 IPSتدريب في مجال ال  -

 firewallsو

 

 

أمن المعلومات 

 المعتمدة في الوزارة

 

لحوادث أمن  يستجيب -

المعلومات في مركز 

البيانات الحكومي 

الموحد المرتبطة 

بالشبكة وذلك لتقليل أثر 

الحوادث واغلاق الثغرات 

التي يتم اكتشافها 

وحسب سياسة 

الاستجابة لحوادث أمن 

المعلومات وبالتعاون مع 

المركز الوطني للأمن 

 السيبراني

 

يطبق اجراءات أمن  -

المعلومات على شبكات 

رة ومركز البيانات الوزا

الحكومي لرفع مستوى 

أمن الشبكات بالاستناد 

إلى سياسات امن 

 المعلومات

يعمل على تشغيل  -

وصيانة ومراقبة أجهزة 

حماية الشبكة وحل 

المشاكل الخاصة بها 

لضمان استمرارية عملها 

وحسب وثيقة متطلبات 

سنوات  4منها  

خبرة في مجال 

 امن الشبكات 

 



 

 الحد الأدنى الآمن

(Minimum Baseline) 

 

 هارات القيادة الآمنةم -

 إلمام بالصيانة الأساسية -

 ادارة الوقت والمواعيد -

معرفة بقواعد السلامة  -

 المرورية

 التعامل مع الظروف الطارئة -

 متنوعةالتنقل في طرق  -

 واللوائح بالإجراءاتالالتزام  -

التعامل مع الاحوال الجوية  -

 المختلفة

 

رخصة قيادة فئة  - -

كحد ادنى  رابعة

 المفعول( )سارية

سائق سيارة  

 صالون عمومي

18  

 هارات القيادة الآمنةم -

 إلمام بالصيانة الأساسية -

 ادارة الوقت والمواعيد -

معرفة بقواعد السلامة  -

 المرورية

 مع الظروف الطارئة التعامل -

 التنقل في طرق متنوعة -

 واللوائح بالإجراءاتالالتزام  -

التعامل مع الاحوال الجوية  -

 المختلفة

 

رخصة قيادة فئة  - -

كحد  خامسة

 ادنى )سارية

 المفعول(

  19 سائق 

 


