


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	ضابط تنظيم قطاعي مساعد
	نوع الوظيفة
	عقدمحدد المدة 

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	اولى

	الادارة/المديرية
	مديرية نظام المعلومات الوطني للقطاع
	المجموعة النوعية
	فنية تخصصية

	القسم/الشعبة
	قسم نظم المعلومات الجغرافية
	المستوى
	د

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم المعلومات
	المسمى القياسي الدال 
	ضابط تنظيم قطاعي مساعد

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	ضابط  تنظيم قطاعي مساعد

	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 ضابط تنظيم قطاعي قسم نظم المعلومات الجغرافية وترتبط ارتباط  مباشر برئيس قسم نظم المعلومات الجغرافية 

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	إدارة وتطوير البيانات الجغرافية المكانية المتعلقة بقطاع الطاقة والمعادن، وضمان دقتها وتكاملها ضمن نظام المعلومات الوطني، لتوفير خرائط وتحليلات تدعم اتخاذ القرار في منح الرخص، الرقابة على المواقع، وتخطيط موارد القطاع.

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. إدخال وتحديث البيانات المكانية الخاصة بقطاع الطاقة والمعادن
2. الكشف عن أي تداخلات بين مواقع التعدين المقترحة والمناطق المحمية أو الأراضي التابعة لجهات أخرى.
3. استخدام صور الأقمار الصناعية لمراقبة التغييرات في مواقع التعدين والتأكد من التزام الشركات بالحدود الجغرافية الممنوحة لها في الرخص.
4. التنسيق لربط بيانات الهيئة مع "نظام المعلومات الوطني للقطاع" لضمان تدفق المعلومات بين الجهات الحكومية المختلفة.
5. تزويد فرق التفتيش بخرائط رقمية وتطبيقات لتسهيل توثيق المخالفات ميدانياً بالإحداثيات والصور.
6. تحويل الأرقام الصماء إلى "خرائط حرارية" (Heat Maps) توضح تركز النشاط الإشعاعي أو استهلاك الطاقة أو الإنتاج المعدني حسب المنطقة الجغرافية.
7. التعامل مع صور الأقمار الصناعية لمراقبة المواقع.
8. التعامل مع SQL Server أو Oracle Spatial المرتبطة بالبيانات الجغرافية.
9. 
10. يساهم في تحديث قاعدة البيانات الجغرافية (الجيومكانية)من خلال ادخال البيانات الوصفية والمكانية على طبقات نظام المعلومات الجغرافية ((GIS Layers .  
11. يقوم برسم الخرائط الجغرافية المختلفة حسب ما تطلبه المديريات المعنية.
12. جمع البيانات المختلفة القادمة من المديريات داخل القطاع وخارجة وتخزينها وتحليلها والتأكد من احداثياتها.
13. يساهم في اصدار التقارير والاحصائيات المختلفة الخاصة بالبيانات الجغرافية.
14.   يساهم في جمع البيانات اللازمة لتحديد الطبقات (Layers) اللازمة للبيانات الجغرافية الخاصة برقابة الهيئة.
15. يلتزم بالمشاركة في الحملات التي تطلقها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها بالإضافة إلى جميع حالات الطوارئ التي يتم إعلانها وفقاً للبرامج المخطط لها وفي جميع مناطق المملكة بما في ذلك ممارسة مهام الضابطة العدلية في حال تم التكليف بها.
16. أي مهام اخرى يكلف بها وتتصل بعمل الهيئة..


	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
موظفين الوحدات الأخرى 
	يومي

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

	· يتطلب أداء العمل القدرة على التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل و  القدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو استيعاب حل المشاكل

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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	روتينية ذات تأثير بسيط داخل الوحدة
متكررة ذات تأثير محدود داخل الوحدة والأخطاء يمكن تلافيها بسرعة.



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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	· يتكون العمل من أعمال متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة


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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	-
	-
	-

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

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

	جالس
	80%

	متجول
	20%

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية داخل مكتب
	%100

	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)
· بكالوريوس في الجغرافيا .

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	لا يتطلب

	خبرة اقل من 5 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 


	حسب الخطة التدريبية 

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	اساسيات استخدام برمجيات نظم المعلومات الجغرافية
الاتصال والتواصل
التعبير الشفهي والكتابي
التطبيقات المكتبية والبرمجيات المتخصصة
	أساسي
أساسي
أساسي
اساسي

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	إدارة المهام 
إدارة الذات
إدارة العلاقات
إدارة المعلومات
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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