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

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	مهندس مساعد/ عطاءات الاشغال
	نوع الوظيفة
	وظائف دائمة غير مصنفة

	الدائرة
	المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي
	الفئة الوظيفية
	الاولى

	الادارة/المديرية
	إدارة الشؤون الهندسية والمشاريع - مديرية الدراسات والعطاءات
	المجموعة النوعية
	

	القسم/الشعبة
	قسم عطاءات الاشغال
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم عطاءات الاشغال
	المسمى القياسي الدال 
	مهندس مساعد

	رمز الوظيفة
	مهندس مساعد
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مهندس مساعد

	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  قسم عطاءات الاشغال وترتبط ارتباط مباشر برئيس القسم.

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

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بمراجعة واعداد الدراسات الهندسية والفنية ومتابعة عطاءات الاشغال.

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

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يشارك في طرح عطاءات الأشغال وفقاً للأنظمة النافذه.
2. يتابع إعداد دعوة العطاء وأخذ الموافقات اللازمة للطرح .
3. يتابع بيع وتوزيع وثائق العطاء للمناقصين واستلام العروض المقدمة من المناقصين وتبليغ اللجان ذات العلاقة.
4. يتابع إعداد وإصدار ملاحق العطاءات بالتنسيق مع الجهة المعنية.
5. يشارك بإعداد وتحديث قوائم دورية للمقاولين والاستشاريين.
6. يقوم بالاحتفاظ بنسخ من وثائق العطاء والإجراءات في سجلات المديرية (سجل إجراءات الشراء) وتسليم المديريات ذات العلاقة نسخة من وثائق العطاء بعد الإحالة، وذلك لمتابعة كافة الإجراءات المتعلقة بالعطاء بعد الإحالة.
7. يساهم في إعداد تقرير سنوي للعطاءات.
8. 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 وتنسيق العمل
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الأخرى في المؤسسة
	يومياً /أسبوعياً




	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

	4.3 






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

Description automatically generated]مجال العمل وتأثيره

	يتطلب العمل مقاييس مهنية تخصصية متنوعة ذات تأثير بسيط على الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل.

	4.4 



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

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال ذات طبيعة مختلفة، ومتنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة، تحكمها إجراءات وقواعد معرفة وعمليات محددة وغير متداخلة.

	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
	90%

	متجول
	10%

	4.7 








[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية(داخل المكتب)
	90%

	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)
الدرجة الجامعية الاولى كحد أدني في الهندسة المدنية أو هندسة العمارة أو أي تخصص ذو علاقة

	5.2 






















الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	غير مطلوب خبرة
	

	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

	1. دورات في التقييم العقاري والتسعير.
1. دورات متقدمة في العقود الهندسية fidic.
1. دورات في البرامج الهندسية المتخصصة.
1. ورشة عمل في مهارات في الاشراف والمتابعة.
1. ورشة في تبسيط الاجرءات.
1. دورة متخصصة في نظام المشتريات الحكومية وتعليماته
1. [bookmark: _GoBack]دورات في السلامة العامة والصحة المهنية.
1. دورة في تقييم المباني والتأهيل الانشائي.
	من اسبوعين الى شهر

	6. 












الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	دورة التحليل الرباعي متقدم
	متوسط

	
	ورشة عمل حول اتخاذ القرارات
	متوسط

	
	ورشة عمل في بناء وإدارة فرق العمل
	متقدم

	
	ورشة عمل في إدارة الاجتماعات
	متوسط

	
	دورات في العقود الانشائية fidic.
	اساسي

	
	دورات في الهندسة الحديثة .
	اساسي

	
	دورات في البرامج الهندسية.
	متوسط

	
	دورة متخصصة في نظام المشتريات الحكومية وتعليماته
	متوسط

	
	ورشة عمل في اعداد وكتابة التقارير.
	متوسط

	
	ورشة عمل في إدارة الوقت والعمل تحت الضغط.
	متوسط

	
	دورات في التصميم الانشائي.
	متوسط

	
	دورات في اعداد ومتابعة الخطط التشغيلية والموازنات.
	متوسط

	
	
	

	الكفايات القيادية والإدارية (يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة)
	
	

	الكفايات اللغوية
	اللغة الانجليزية
اللغة العربية
	متوسط
متقدم

	كفايات الحاسوب وتطبيقاته
	ICDL استخدام البرمجيات: إتقان برامج إدارة المشاريع وأدوات تحليل البيانات مثل Excel.
التحليل الإحصائي: القدرة على استخدام أدوات التحليل الإحصائي لفهم البيانات المتعلقة بالعطاءات
	متقدم

متقدم

	الكفايات الجوهرية (يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة)
	
	

	الكفايات السلوكية (يتم تحديد الكفاية ومستواها وفقًا لمنظومة الكفايات المعتمدة)
	
	

	7. 


















الموافقات 

	الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	الاعداد
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	المراجعة (الرئيس المباشر)
	
	
	
	

	7.1 













الاعتماد (لجنة الموارد البشرية) 

	(الامين العام/المدير العام) رئيس اللجنة 
	مسؤول الوحدة التنظيمية للموارد البشرية
	موظف وحدة تطوير الأداء المؤسسي 
	مدير ...
	مدير ..
	مندوب الديوان / مراقب 
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