


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	مهندس مدني 
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة 

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	اولى

	الادارة/المديرية
	المناجم والمقالع
	المجموعة النوعية
	وظائف الهندسة المعمارية

	القسم/الشعبة
	إدارة حقوق التعدين و رخص التنقيب
	المستوى
	د

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم  إدارة حقوق التعدين و رخص التنقيب
	المسمى القياسي الدال 
	مهندس مدني

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مهندس مدني

	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 وظيفة مهندس مدني مساعد في قسم إدارة حقوق التعدين و رخص التنقيب على المناجم والمقالع وترتبط ارتباط مباشر برئيس قسم إدارة حقوق التعدين و رخص التنقيب وفقا للهيكل التنظيمي

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	الإشراف الهندسي على عمليات استغلال المناجم والمقالع، وضمان دقة حساب الكميات المستخرجة، والتأكد من التزام الشركات بالمخططات الهندسية المعتمدة وخطط إعادة التأهيل، بما يضمن الحفاظ على الموارد الطبيعية وتحقيق أقصى كفاءة تشغيلية آمنة.

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	

	1. مراجعة وتحليل البيانات المرفوعة من فنيي المساحة واستخدام برامج (Civil 3D) لإنشاء الأسطح ($Surfaces$) وحساب كميات الحفر والردم بدقة متناهية.
2. مراجعة المخططات النهائية التي تقدمها شركات التعدين ومقارنتها بالواقع الميداني للتأكد من عدم تجاوز أعماق أو حدود الحفر المسموح بها.
3. تقييم زوايا ميل المنحدرات في المقالع لضمان استقرارها إنشائياً ومنع حدوث انهيارات تشكل خطراً على العاملين أو البيئة المحيطة.
4. دراسة المخططات الهندسية المرفقة بطلبات التراخيص وإبداء الرأي الفني حول طرق الاستخراج المقترحة.
5. مراقبة تنفيذ بنود إعادة تأهيل المناجم لضمان عودة الموقع لحالة آمنة بعد انتهاء العمل.
6. التقييم الهندسي لطرق النقل الداخلية داخل المنجم ومنشآت التخزين لضمان سلامتها الإنشائية.
7. كتابة تقارير مفصلة حول "نسبة الإنجاز" في المواقع التعدينية وتقدير العمر الافتراضي لمواقع التعدين بناءً على وتيرة الاستخراج.
8. المساهمة في تقدير القيمة المالية للخامات بناءً على الحجوم المحسوبة لدعم القسم المسؤول عن تحصيل رسوم التعدين.
9. التأكد من أن أعمال الحفر لا تؤثر على البنية التحتية القريبة (طرق عامة، خطوط مياه، كهرباء).
10. المسؤولية القانونية والهندسية عن دقة أرقام الكميات المرفوعة للهيئة والتي يُبنى عليها قرارات مالية وقانونية.
11. قيادة فرق المساحة وتوجيههم وتوزيع المهام الميدانية عليهم لضمان تغطية كافة المواقع المرخصة وتوفير المخططات اللحظية و الصور الجوية لتسهيل مهامهم
12. احتراف كامل لبرنامج AutoCAD Civil 3D لحساب الكميات وتصميم المقاطع العرضية والطولية.
14. القدرة على العمل على برامج النمذجة ثلاثية الأبعاد ($3D\ Modeling$) لتصور شكل المنجم المستقبلي.
15. الإلمام بقانون المصادر الطبيعية النافذ.
13. يعمل على  الرقابة والمتابعة لتطبيق الأنظمة والقوانيين من النواحي الفنية والبيئية وأمور السـلامة العامة لمواقع العمل وللعاملين.
14. التعامل مع الرخص واللوحات حسب أنظمة الاحداثيات العاملة في المملكة .
15. بناء قواعد البيانات الخاصة بالمقالع و المناجم المتضمنة البيانات المكانية و الجغرافية واعداد التقارير المطلوبة.
16. يلتزم بالمشــاركة في الحملات التي تطلقها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها بالإضـافة إلى جميع الحالات الطوارئ التي يتم إعلانها وفقا للبرامج المخطط لها وفي جميع مناطق المملكة بما ذلك ممارسة مهام الضابطة العدلية في حال تم التكليف بها . 
17. ينفذ ما يكلف به في مجال 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

	زملاء العمل المباشرين
الموظفين في وحدات الهيئة
	يوميا
يوميا

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

	يتطلب أداء العمل القدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة و الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج و تحليل الظواهر أو المشاكل الى مكوناتها الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل الى نتائج 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

	متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل
مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة
لدراسة وتحليل الحالات والمشكلات أو تحديد فعالية البرامج، وتؤثر هذه الدراسات على مدى واسع من نشاطات العمل وتسبب مشكلات كبيرة ومعقدة.

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	أعمال معقدة تتطلب إجراءات وأساليب

	[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 
	20%

	متجول 
	80%

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	حرارة / برودة / ضجيج / مخاطر / خطورة المواقع الصحراوية
	85%

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

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

	بكالوريوس هندسة مدنية / قسم الهندسة الانشائية

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة فنية تخصصية ان وجدت
	اقل من خمس 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

	دورات فنية تخصصية 
	

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	المنهجيات والتشريعات
قراءة المخططات الهندسية
التعبير الكتابي والشفهي
	أساسي
أساسي
أساسي

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	إدارة المعلومات
إدارة الذات
إدارة العلاقات
إدارة المهام
إدارة وتوجيه الافراد
	أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
اساسي

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	المراجعة الرئيس المباشر
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
(عطوفة الأمين العام)
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