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	 1. المعلومات الأساسية

	 1.1  معلومات أساسية عن الوظيفة
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	 تصنيف الوظيفة
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	المستوى
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	اسم الوحدة التنظيمية
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	رئيس قسم الشؤون القانونية
	مسمى وظيفة الرئيس المباشر

	قانوني في الشؤون القانونية
	مسمى الوظيفة الفعلي
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	حجم موازنة الدائرة *
	
	حجم الوارد البشرية *

	* تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة
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 مديرية الشؤون القانونية

	2. الغرض من الوظيفة

	 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تقديم الاستشارات القانونية ودعم العمليات القانونية داخل المديرية، مع ضمان تطبيق القوانين واللوائح ذات الصلة في كافة الأنشطة والإجراءات الإدارية التي تتم داخل المؤسسة والتمثيل القانوني للجهة الحكومية، وضمان الامتثال للمعايير القانونية والتنظيمية، والمساهمة في صياغة وتطبيق السياسات القانونية والإجراءات وتحليل القوانين واللوائح ومتابعة التعديلات القانونية والأنظمة الحكومية، وتحليل تأثيرها على عمل المديرية واقتراح الإجراءات المناسبة للتكيف معها.

	3. المهام والواجبات والمسؤوليات الرئيسية

	1.3 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1- 1. تقديم المشورة القانونية للموظفين والإدارات المختلفة بشأن المسائل القانونية والإجرائية وتحليل وتفسير القوانين واللوائح والأنظمة الحكومية ذات الصلة
2- إعداد وصياغة العقود، والاتفاقيات، والمراسلات القانونية، والمستندات القانونية الأخرى ومراجعة الوثائق القانونية لضمان دقتها وامتثالها للقوانين الحالية.
3- 3. تمثيل الجهة الحكومية أمام المحاكم والهيئات القانونية الأخرى في القضايا المدنية والإدارية والتعامل مع القضايا القانونية المتعلقة بالجهة وتقديم الاستشارات الاستراتيجية في هذا السياق
4- 4. إجراء أبحاث قانونية متعمقة لتقديم المشورة المستندة إلى تحليل شامل للأحكام القانونية والقضايا السابقة ومتابعة التطورات القانونية والتشريعية وتقييم تأثيرها على عمل الجهة الحكومية
5- 5. مراجعة وتقييم السياسات والإجراءات الداخلية لضمان التزامها بالقوانين واللوائح وتقديم التوصيات بشأن تحسين السياسات والإجراءات لتفادي المشكلات القانونية
6- 6. تقديم المشورة القانونية بشأن القضايا الإدارية والتأديبية ودعم الإدارات في التعامل مع القضايا القانونية المتعلقة بالموظفين والإجراءات الإدارية.
7- 7. التعامل مع النزاعات القانونية والتفاوض بشأن التسويات وتنسيق مع الأطراف الخارجية لحل النزاعات بطرق فعالة



	8- 8. يقوم بأية مهام اخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل
9- إعداد ومراجعة الوثائق القانونية مثل العقود، الاتفاقيات، والقرارات الإدارية لضمان توافقها مع القوانين المعمول بها.
10- إعداد التقارير القانونية: كتابة التقارير القانونية المتعلقة بالقضايا المعروضة أو التي تم البت فيها، مع تقديم الاستشارات أو التوصيات المناسبة.
11- الترافع أمام المحاكم أو الهيئات القضائية: إذا لزم الأمر، تمثيل المديرية في القضايا القانونية أمام المحاكم أو أي هيئات قضائية مختصة.
12- متابعة القضايا القانونية: مراقبة سير القضايا المعروضة على المحاكم أو الهيئات القضائية ذات الصلة، وتقديم الدعم اللازم بشأن الإجراءات.
13- التنسيق مع الفرق القانونية الأخرى: التعاون مع المحاميين والمستشارين القانونيين الآخرين داخل وخارج المؤسسة لضمان تنفيذ الإجراءات القانونية بشكل سليم.
14- التدقيق في المستندات القانونية: التأكد من صحة الوثائق القانونية المستخدمة داخل المديرية، بما في ذلك العقود والمراسلات الرسمية.
15- مراجعة اللوائح والسياسات الداخلية: مراجعة وتقديم التوصيات بشأن تحديث السياسات والإجراءات الداخلية للمديرية لضمان التزامها بالقوانين السارية.

	4. مكونات الوظيفة

	1.4 اتصالات العمل

	مدى التكرار
	جهات و مستوى الاتصال
	غاية و غرض الاتصال

	يوميا
	 * زملاء العمل المباشرين
	تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة

	2.4 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

	المستوى المطلوب
	المتطلبات الذهنية

	متوسط
	التذكير

	متوسط
	تطبيق مباشر

	3.4 مجال العمل و تأثيره

	· تسهل عمل الأخرين
· روتينة ذات تأثير بسيط داخل الوحدة

	1.3.4 الصعوبة و التعقيد

	 *بسيطة ذات طبيعة موحدة

	4.4 المسؤولية الاشرافية

	عدد الموظفين
	درجة الوظيفة
	المسمى الوظيفي للمرؤوسين

	
	
	

	5.4 المجهود البدني و ظروف العمل

	1.5.4 المجهود البدني

	% من وقت العمل
	مستوى و نوعية المجهود

	90
	جالس

	10
	متجول

	2.5.4 ظروف العمل



	% من وقت العمل
	مدى الشدة
	مستوى و نوعية الجهود

	100
	شديدة
	ظروف عادية (داخل المكتب)

	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

	بكالوريوس في القانون او أي تخصص ذو علاقة

	 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

	3سنوات كحد ادنى
	خبرة في مجال الاختصاص الوظيفي

	  التدريب الفني أو الإداري أو التخصص المطلوب

	مدة التدريب
	مستوى التدريب ومجال
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	5.2. الكفايات الوظيفية

	مستوى الكفاية
	نوع الكفاية

	الكفايات السلوكية

	أساسي
	تنمية الذات

	أساسي
	التكيف

	أساسي
	المعرفة الرقمية

	أساسي
	الابداع والابتكار

	أساسي
	ادارة البيانات والمعلومات

	أساسي
	المساءلة

	أساسي
	التركيز على الاهداف

	أساسي
	التوجه نحو متلقي الخدمة

	أساسي
	حل المشكلات

	أساسي
	العمل بروح الفريق

	أساسي
	الاتصال والتواصل الفعال

	الكفايات الفنية

	متقدم
	الدقة والانتباه للتفاصيل

	متقدم
	- مهارات قوية في التحليل القانوني وفهم المعايير القانونية والإجرائية

	متقدم
	- القدرة على تفسير القوانين وتنفيذها بفعالية

	متقدم
	- القدرة على التركيز على التفاصيل الدقيقة لضمان الدقة في الوثائق القانونية والإجراءات.
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