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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 عقد سنوي  نوع الوظيفة قانوني مسمى الوظيفــــة

صندوق استثمار أموال  الدائرة

 الضمان الاجتماعي

 الاولى الفئة الوظيفية

 / التخصصية مجموعة الوظائف المجموعة النوعية الشؤون القانونيةوحدة  الادارة/المديرية

 الوظائف القانونية

  المستوى                       -----               القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

مدير وحدة الشؤون 

 القانونية

 قانوني المسمى القياس ي الدال

 قانوني الفعليالوظيفة سمى م                      -----    رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 ب وحدة الشؤون القانونيةفي  قانونيتقع وظيفة 
ً
 مباشرا

ً
 .مدير وحدة الشؤون القانونيةوترتبط ارتباطا

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

الرأي القانوني حول الاستتتتتتتتتلاشتتتتتتتتتاران والاستتتتتتتتتتفتتتتتتتتتتاران القانونية والعقو  والاتفاقيان وم  ران التفا   وعقو  بإبداء تختص الوظيفة 

التأسيس والنظام الأساس ي للشركان، ويدرس مشاريع اللاشريعان الناظمة لعمل صندوق الاسلاثمار المكلف بها، ويتابع الشركان تحت 

ومتابعة القضتايا اخااصتة بالصتندوق بالتقتتي  مع المتتلاشتارين اخاارييان لتتدا ، التصتفية والمتتتأيرين والمقضينتان المتخلفان عن ا

 لللاشريعان والقراران الناف ة وتوييهان الرئيس المباشرالان يتولوا متابعة تلك القضايا 
ً
 .ويؤ ي مهام الوظيفة وفقا

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 التفصيلية والمسؤولياتالمهام                     

كافة نشتتتتتتتتتاطان الصتتتتتتتتتندوق  حول الاستتتتتتتتتلاثمار ذان العلاقة بأعمال صتتتتتتتتتندوق  الاستتتتتتتتتلاشتتتتتتتتتاران والاستتتتتتتتتتفتتتتتتتتتتارانيقدم الرأي القانوني في  .1

. الاسلاثمارية ومتا ماته في الشركان والمشاريع وبما يتماش ى مع اللاشريعان الناظمة لعمل الصندوق واللاشريعان ذان العلاقة معه

 توييهاته به ا اخاصوص. المباشر وينف ويرفع التوصيان بها الى الرئيس  وحدة الشؤون القانونيةالمعرونة على 
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 فيها .2
ً
بكافة القشتتتتتتتتاطان بما فيها المتعلقة  يعد و/أو يرايع الاتفاقيان والعقو  وم  ران التفا   التي يكون صتتتتتتتتندوق الاستتتتتتتتلاثمار طرفا

القروض وعقو   وعقو شتتتتتترا ة واتفاقيان او ارة وعقو  الانشتتتتتتاءان واتفاقيان المتتتتتتتا مان الاستتتتتتلاثمارية في الصتتتتتتندوق كاتفاقيان ال

 فيها. وكافة العقو  والاتفاقيان BOTوعقو  التأياي التمويلي 
ً
 للقوانان والأنظمة والتعليمان  التي يكون الصتتتتتتتتتتتتتندوق طرفا

ً
وذلك وفقا

 الناف ة ويرفع التوصيان بها الى الرئيس المباشر وينف  توييهاته به ا اخاصوص. 

يبدي الرأي بمشتتتتتتتتاريع اللاشتتتتتتتتريعان التي لها أقر على الصتتتتتتتتندوق  قانون البيئة الاستتتتتتتتلاثمارية وقانون نتتتتتتتتريبة الد ل والمبيعان وقانون  .3

يتابع اللاشتتتتتريعان والقوانان التي لها علاقة بعمل صتتتتتندوق و لتي لها أقر على نشتتتتتان الصتتتتتندوق الاستتتتتلاثماري الشتتتتتركان وكافة القوانان ا

 الاسلاثمار والتعديلان التي تصدر بخصوصها، ويرفع أية ملاحظان حولها الى الرئيس المباشر وينف  توييهاته به ا اخاصوص

يتابع القضايا والاسلاشاران القانونية مع المتلاشارين القانونيان اخاارييان للصندوق ويرفع أية ملاحظان حولها للرئيس المباشر    .4

 وينف  توييهاته به ا اخاصوص.

تفا   أو يتابع اتخاذ الايراءان القانونية بالتقتي  مع المتلاشارين القانونيان اخاارييان للصندوق بح  أي طرف أ ل بأي م  رة  .5

 عقد أو اتفاقية مبيمة مع صندوق الاسلاثمار، سواء أكان   ا الطرف مقضيض أم متتأير أم أي شاص آ ر.

الناظمة لعمل صندوق الاسلاثمار وتوقي  التعديلان الدا لية واخااريية يشارك في اعدا  ومرايعة الصياغة القانونية لللاشريعان  .6

 
ً
 للإيراءان الناف ة وفي نوء توييهان الرئيس المباشر.والتفتايان الصا رة بخصوصها وفقا

 يتابع آ ر المتتجدان على الشركان تحت التصفية التي يتا   بها صندوق الاسلاثمار بالتقتي  مع اخجهان  .7
ً
لللاشريعان  المعنية وفقا

 الرئيس المباشر. وتوييهانالناف ة 

البيانان والمعلومان اخااصة بقشان المكتب للريوع اليها عند  اخادمان الا ارية في عملية يمع وتصقيف وتبويبت  يقت  مع ق .8

 .وحدةاخحاية وتنظي  الملفان والسجلان اخااصة بأعمال ال

يشارك في اعدا  التقارير الفنية الدورية حول أعمال ومنجزان وحدة الشؤون القانونية ويرفعها للرئيس المباشر وينف  توييهاته به ا  .9

 الشأن.

 وحدةلاطلاع على ما يتتجد في مجال العمل لتقدي  مقضيحان لتحديث وتطوير أساليب وإيراءان العمل في اليواصل الدراسة وا .10

 ويرفعها للرئيس المباشر وينف  توييهاته به ا الشأن.

 للقوانا .11
ً
ن يعد و/أو يدرس عقو  التأسيس والنظام الأساس ي اخااص بالشركان التي يرغب صندوق الاسلاثمار بتأسيتها وذلك وفقا

 والأنظمة والتعليمان الناف ة ويرفع التوصيان بها الى الرئيس المباشر وينف  توييهاته. 

يسجل الشركان التي ينوي صندوق الاسلاثمار تأسيتها لدى اخجهان اخحكومية الرسمية وفقا لللاشريعان الناف ة ويرفع أية  .12

 ملاحظان حولها للرئيس المباشر وينف  توييهاته به ا اخاصوص.

 .باي مهام ا رى يكلف بها وتقع نمن نطاق العمل ونمن مهامه ومتؤولياته الوظيفية التي يكلف بهايقوم  .13
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 مكونات الوظيفة .14

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

، تبتتتا ل معلومتتتان روتيقيتتتة متصتتتتتتتتتتتتتلتتتة بتتتالعمتتتل مبتتتاشتتتتتتتتتتتتترة

العمتتل وطرقتته أو تونتتتتتتتتتتتتتي  أستتتتتتتتتتتتتتاليتتب ، تقتتتتتتتتتتتتتتي  العمتتل

حل اخالافان او خحل بعض ، تفتتتتتتتتتتتاي البيام  والأعمال

 .التفاوض، مشاكل العمل

متتتتتوظتتتتتفتتتتتي التتتتتوحتتتتتتتدان الأ تتتتترى ، زمتتتتتلاء التتتتتعتتتتتمتتتتتتتل المتتتتتبتتتتتتتاشتتتتتتتتتتتتتتتتتريتتتتتن

موظفي التتتتتتدوائر اخحكوميتتتتتتة ، اخجمهور، الوزارة/المؤستتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتة

 الأ رى 

 يتتتومتتتيتتتتتتت
ً
 ، أستتتتتتتتتتتتتتتبتتتوعتتتيتتتتتتتا

ً
، ا

 
ً
 ، شهريا

ً
 احيانا

 

 الذهنية لحل مشكلات العمل.المتطلبات  4.2                

 يد المطلوب: عاليالمتتوى .                                               الربط −
ً
 ا

 يد المطلوب: عاليالمتتوى .                                            التحليل −
ً
  ا

 يد عاليالمطلوب: المتتوى                                        .الاستقبان −
ً
 ا

 مجال العمل وتأثيره 4.3

لدراسة وتحليل اخحالان والمشكلان أو تحديد فعالية البيام ، وتؤقر   ه الدراسان على مدى واسع من نشاطان العمل وتتبب  −

 .مشكلان  باية ومعقدة

 .متدا لة مع الأ رين والأ طاء تتبب في تأقاي يتعدى حدو  الوحدة −

 .و اريها المواقف أو البيام  أو اخحالان والأ طاء تتبب في مشكلان غاي عا ية  ا ل الوحدةمعاخجة أنمان مختلفة من  −

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 .أعمال معقدة تتطلب إيراءان وأساليب −

 .ذان طبيعة مختلفة −

 ولكنها يزء من المجال −
ً
 .أعمال متتقلة ومعقدة يدا

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  الوظيفية للمرؤوسينالمسميات 

 لا يوجد. لا يوجد. لا يوجد.

 المجهود البدني 4.6            

 القتبة المئوية من وقت العمل نوعية المجهو  البدني )شدة المجهو  البدني(

 100 يالس%  

 ظروف العمل  4.7                

وقت العملالقتبة المئوية من  بيئة العمل  

%100 ) ا ل المكتب( عا ية  
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 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .15

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

  حد أ نى. الشها ة اخجامعية الأولى في اخحقوق  •

 شها ة مزاولة مهنة المحاماة. •
 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

عملية متخصصة لا تقل عن عشر سنوان في مجال الوظيفة منها  بية سابقة في  بية 

المهام مكاتب محاماة متخصصة في تقدي  الاسلاشاران حول العقو  المبينة في 

 .والمتؤوليان الوظيفية

 .سنوان بعد الشها ة اخجامعية الأولى 10

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل    5.1.3

 الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

  ورة في إعدا  وصياغة العقو  والاتفاقيان واللاشريعان.  •

  ورة في الدراسان القانونية والاسلاشاران القانونية.   •

 

 الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ) اساس ي، متوسط،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متقدم، خبير

 متقدم والاستفتاران القانونيةالرأي والاسلاشاران  الكفايات الفنية

 متقدم إعدا  ومرايعة الاتفاقيان والعقو  وم  ران التفا  

 متقدم إعدا  عقو  التأسيس والنظام الأساس ي للشركان

 متقدم تسجيل الشركان

 متقدم اعدا  ومرايعة الصياغة القانونية لللاشريعان الناظمة

 متقدم متابعة اللاشريعان والقوانان

 متقدم اتخاذ الايراءان القانونية

 متقدم متابعة المتتجدان على الشركان تحت التصفية

 متقدم متابعة القضايا والاسلاشاران القانونية
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 متقدم المتلاشارين القانونيان اخاارييانمتابعة تجديد عقو  

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

  

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(

  

افقات .6  المو
 

 التوقيع التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

   الانتة ري  ابزاخ مدير وحدة الشؤون القانونية اعداد البطاقة

   التيدة شروق التعو  مدير مديرية الموار  البشرية مراجعة البطاقة

 اعتماد البطاقة
أموال رئيس صندوق اسلاثمار 

 الضمان الايتماعي

معالي الد تور عز الدين 

  نا رية

  

 


