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

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	محلل مالي
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة 

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	الاولى

	الادارة/المديرية
	مديرية التكاليف والتسعير
	المجموعة النوعية
	الوظائف الاقتصادية والاحصائية والاكتوارية

	القسم/الشعبة
	
	المستوى
	ب

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	مدير مديرية التكاليف والتسعير
	المسمى القياسي الدال
	محلل مالي

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	محلل مالي

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

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

	تقع الوظيفة في مديرية التكاليف والتسعير وترتبط ارتباطاً مباشراً بمدير مديرية التكاليف والتسعير.

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

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بإعداد دراسات التحليل المالي وتحليل البيانات، وتقييم الأوضاع المالية للمرخص لهم، والتأكد من تحقيق الشركات/ المرخص لهم للعوائد المالية المنصوص عليها، وتقييم المخاطر المالية المحتمل حدوثها.

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

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يحلل الأداء المالي للشركات العاملة في القطاع/ المرخص لهم بصورة دورية وسنوية وكلما دعت الحاجة لذلك.
2. يتأكد من تحقيق شركات القطاع/ المرخص لهم للعوائد المالية المنصوص عليها في اتفاقيات الامتياز والرخص.
3. يحلل بشكل مفصل فيما يتعلق بوضع التعرفة مثل تحليل معدل العائد، وتقييم متطلبات الإيرادات، والتحقق من بيانات الشركات المتعلقة بالتكاليف.
4. يشارك بتسعير خدمات الهيئة والرسوم الخاصة بالترخيص وفقاً للأنظمة المطلوبة.
5. يجري التحليلات المالية للمرخص لهم للتأكد من تحقيق التعرفة للأغراض المالية المحددة.
6. يتابع أحدث المستجدات في معايير تقييم الأداء المالي.
7. يشارك بتدقيق التكاليف ذات العلاقة بالمرخص لهم حسب مقتضى التشريعات.
8. يعد دراسة أثر التعريفات المطبقة على الأوضاع المالية للمرخص لهم.
9. يقدم الاقتراحات الهادفة لتطوير العمل وتحسين الأداء، ويعد التقارير المكلف بها، ويشارك في اللجان والاجتماعات ذات العلاقة بعمله. 
10. يلتزم بالمشاركة في الحملات التي تطلقها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها، بالإضافة الى 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.
11. يقوم باي مهام اخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمله وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية التي يكلف بها.

	4. 





















[image: Chat with solid fill]مكونات الوظيفة 

	4.1 اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة
	· زملاء العمل المباشرين

	يومياً 

	4.2 








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

	يتطلب العمل التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية والقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو الاستيعاب في حل المشاكل بمستوى متوسط ومعتمد

	4.3 






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

Description automatically generated]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.
تطوير البرامج المخصصة التي تؤثر على أعداد كبيرة من الأشخاص داخل العمل وخارجه والأخطاء يترتب عليها أثار خطيرة للغاية.
معالجة حالات معقدة أو مشاكل معقدة أو إعادة النظر في الخطط والبرامج المقررة ويؤثر العمل في مجالات رئيسية والأخطاء يترتب عليها أثار خطيرة.

	4.4 



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

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	أعمال معقدة تتطلب إجراءات وأساليب

	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 
	60%

	متجول
	40%

	4.7 








[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية (داخل المكتب)
	60%

	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 المحاسبة /مالية ومصرفية/ اقتصاد.

	5.2 























الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في مجال التحليل المالي، محلل مخاطر; القدرة على قياس المخاطر المالية ومخاطر الاعمال ويفضل في قطاع الطاقة /المعادن /المشتقات النفطية، الغاز الط\بيعي.
		لا تقل عن 10 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

	· شهادة مهنية في مجال التحليل والتقييم المالي مثل:( CPA / JCPA /CFA  ان وجدت)
· شهادات تخصصية في مجال التحليل المالي ان وجدت 
	حسب خطة المسار التدريبي

	6. 












الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	الفهم البسيط للمعلومات
حل المشكلات
معالجة البيانات
تحليل البيانات
تكاملية البيانات
الدقة العالية
الإلمام بالتشريعات المالية
	متقدم
متقدم
متقدم
متقدم
متقدم
متقدم
متقدم

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	تمكين وتطوير الموظفين 
التعامل مع ضغوط العمل
بناء الفريق
إدارة العمليات
إدارة المشاريع
	متقدم 
متقدم 
متقدم 
متقدم 
متقدم

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

	7. 


















الموافقات 

	الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	الاعداد
	
	
	
	

	المراجعة (الرئيس المباشر)
	
	
	
	

	الاعتماد (عطوفة الأمين العام)
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