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نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. [image: Briefcase with solid fill]المعلومات الأساسية

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	مترجم مساعد
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة 

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	اولى

	الادارة/المديرية
	مكتب الرئيس
	المجموعة النوعية
	وظائف التنظيم السياحي والثقافي والآثار

	القسم/الشعبة
	مكتب الرئيس
	المستوى
	د

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	
	المسمى القياسي الدال 
	مترجم

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مترجم مساعد

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	مترجم مساعد

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	[image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع وظيفة مترجم ضمن وحدة مكتب الرئيس في الهيكل التنظيمي وترتبط ارتباط مباشر مع الرئيس التنفيذي.

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

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	توفير الدعم اللغوي والترجمة المتخصصة (تحريرية وفورية) للهيئة، لضمان دقة نقل المعلومات الفنية والقانونية من وإلى اللغة العربية، وتسهيل التواصل مع المنظمات الدولية، والشركات الأجنبية المستثمرة، والجهات الرقابية العالمية في قطاعي الطاقة والتعدين.

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

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. ترجمة القوانين، الأنظمة، التعليمات، التراخيص، والاتفاقيات الدولية المتعلقة بالطاقة والمعادن.
2. ترجمة التقارير الفنية والدراسات الجيولوجية والنووية والكهربائية التي ترد من خبراء دوليين.
3. المشاركة في الاجتماعات الرسمية، ورش العمل، والمؤتمرات التي تعقدها الهيئة مع الوفود الأجنبية.
4. تعريب المحتوى الخاص بالموقع الإلكتروني للهيئة، وترجمة البيانات الصحفية الموجهة للإعلام.
5. مراجعة النصوص المترجمة من جهات خارجية لضمان مطابقتها للمعايير اللغوية والفنية المعتمدة في الهيئة.
6. يضع الأطر العامة والمرجعية لأعداد خطط وبرامج العمل التنفيذية اللازمة لترجمة التشريعات الهيئة عند إقرارها من المرجع المختص وكذلك قرارات المجلس حسب مقتضى الحال..
7.  يترجم النصوص والمواد من اللغة الإنجليزية إلى اللغة العربية أو بالعكس.
8.  يدقق الطباعة للمواد المترجمة للتأكد من عدم وجود أخطاء طباعية
9.  يقوم بإعداد قائمة بالمواد والموضوعات المترجمة وتصنيفها وفهرستها وتوثيقها لتسهيل الرجوع اليها عند الحاجة.
10.  يواصل الدراسة والاطلاع على ما يستجد في حقل الترجمة بشكل عام
11.  المشاركة في الورش والاجتماعات التي تنظمها الهيئة لتقديم خدمة الترجمة الفورية عند الحاجة.
12. يلتزم بالمشاركة في الحملات التي تطلقاها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها بالإضافة الى جميع حالات الطوارئ التي يتم الاعلان عنها وفقا للبرامج المخطط لها في جميع مناطق المملكة بما في ممارسة الضابطة العدلية في حال تم تكليفه بها
13. يقوم بأي مهام أخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية.


	4. 























[image: Chat with solid fill]مكونات الوظيفة 

	4.1 اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تبادل المعلومات متصلة بالعمل مباشرة

· السرعة والبديهة
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفي الوحدات الأخرى
· خاصة في مواقف الترجمة الفورية اثماء الاجتماعات
	يومياً 
يوميا

	4.2 








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

	يتطلب أداء العمل القدرة على التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل والإلمام القانوني واتقان التكنولوجيا والقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو استيعاب حل المشاكل الفوري

	4.3 






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

Description automatically generated]مجال العمل وتأثيره

	ذات تأثير متوسط داخل الدائرة
متكررة ذات تأثير كبير في الدائرة

	4.4 



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

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال واضحة ومحددة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة

	4.5 






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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	-
	-

	4.6 









[image: Muscular arm with solid fill]المجهود البدني 

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

	جالس
	70%

	متجول
	20%

	واقف
	10%

	4.7 








[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية (داخل المكتب (
	80%

	ظروف غير عادية
	10%

	مخاطر
	10%

	5. 






















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

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

	المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
بكالوريوس في الترجمة أو الترجمة التطبيقية.

	5.2 
























الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	لا يوجد
	خبرة ا قل من خمس سنوات 

	5.3 











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 
	حسب الخطة التدريبة

	6. 












الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	التشريعات والمنهجيات
التطبيقات المكتبية والبرمجيات المتخصصة 
التعبير الشفهي
التعبير الكتابي
	اساسي
اساسي
اساسي
اساسي

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	إدارة المهام
إدارة المعلومات
إدارة الذات
إدارة التوجيه والافراد
إدارة العلاقات
	أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي


	7. 


















الموافقات 

	الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	الاعداد
	
	
	
	

	المراجعة (الرئيس المباشر)
	
	
	
	

	الاعتماد (عطوفة الأمين العام)
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