


نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. [bookmark: _GoBack]المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	قانوني
	نوع الوظيفة
	عقد سنوي/ 121

	الدائرة
	وزارة الاستثمار
	الفئة الوظيفية
	الأولى

	الادارة/المديرية
	وحدة الشؤون القانونية
	المجموعة النوعية
	الوظائف القانونية

	القسم/الشعبة
	قسم العقود والاتفاقيات
	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس  قسم العقود والاتفاقيات
	المسمى القياسي الدال 
	قانوني

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	قانوني

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في قسم العقود والاتفاقيات، وترتبط الوظيفة ارتباطاً مباشراً برئيس قسم العقود والاتفاقيات.

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بتنفيذ ومتابعة الأعمال القانونية المتعلقة بالعقود والاتفاقيات ومذكرات التفاهم التي تبرمها الوزارة مع الأطراف الخارجية، لضمان توافقها مع أحكام قانون البيئة الاستثمارية والتشريعات والسياسات المعتمدة.

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يعد الصيغ النموذجية للاتفاقيات المنوي ابرامها مع الجهات التي تتولى إدارة وتطوير المناطق التنموية أو الحرة (المطورين الرئيسيين) وفقاً لأحكام قانون البيئة الاستثمارية ونظام تنظيم البيئة الاستثمارية.
2. يعد ويدرس مقترحات المعايير وشروط تجديد أو تعديل أو إنهاء العقود المبرمة مع المطورين الرئيسيين، ويرفع التوصيات الأولية للرئيس المباشر، بهدف ضمان توافق هذه العقود مع المتطلبات القانونية والمتغيرات ذات الصلة.
3. يراجع ويدرس العقود والاتفاقيات ومذكرات التفاهم التي تبرمها الوزارة مع الأطراف الخارجية، بهدف التأكد من توافقها مع أحكام القانون وتطبيقها بشكل صحيح.
4. يبدي الرأي القانوني ويعد المذكرات القانونية المتعلقة بالطلبات الواردة من المطورين الرئيسيين بشأن اتفاقيات التطوير وآليات تنفيذ التزاماتهم، استنادًا إلى القانون والسياسات المعتمدة، بهدف توضيح التزامات الأطراف والتقيد بالأحكام القانونية.
5. يعمل على صياغة وتنظيم الجوانب القانونية للاتفاقيات ومذكرات التفاهم، بهدف ضمان توافقها مع التشريعات النافذة والسياسات المعتمدة ودعم سير العمل القانوني في الوزارة.
6. ينفذ أية مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر وتقع ضمن نطاق عمله ومهامه ومسؤولياته الوظيفية.

	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.
· تنسيق العمل.
· توضيح أساليب العمل وطرقه أو تفسير البرامج والأعمال.
	· زملاء العمل المباشرين.
· موظفين المديريات والوحدات الأخرى بالوزارة.
· موظفي الدوائر الحكومية الأخرى.
· الهيئات المحلية.
	· يومياً.
· أسبوعياً.
· شهرياً.

	                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل

	[image: Clipboard with solid fill]يتطلب أداء العمل القدرة على التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية بالعمل بمستوى عالي، والقدرة على التذكر من حيث تتابع خطوات انجاز العمل أو استيعاب حل المشاكل بمستوى عالي، والقدرة على اختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة بمستوى متوسط، والقدرة على الربط بين عناصر مختلفة والمسببات والنتائج بمستوى عالي، والقدرة على التحليل من حيث تحليل الظواهر أو المشاكل إلى مكوناتها الأساسية أو تحليل المعلومات للتوصل إلى نتائج بمستوى عالي.

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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	· متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل.
· متداخلة مع الأخرين والأخطاء تسبب في تأثير يتعدى حدود الوحدة.
· مكملة لعمل الأخرين والأخطاء تسبب في تأخير عمل الأخرين خارج الوحدة.

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة، وأعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة.

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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	
	

	            4.6 المجهود البدني

	[image: Muscular arm with solid fill]نوعية المجهود البدني (شدة المجهود البدني)
	النسبة المئوية من وقت العمل

	جالس
	100%

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	بيئة عمل (مكتبية) بظروف عمل عادية، بحيث يقوم بمجهود بدني قليل، ويؤدي العمل جالساً غالبية الوقت مع استعمال الحاسوب داخل المكتب.
	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 كحد أدنى في التخصص التالي: القانون.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة عملية في مجال العمل.
	خبرة (5) سنوات على أن يكون من بينها (3) سنوات في مجال اختصاص الوظيفة.

	5.1.3   التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل أو مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	دورات تدريبية في مجال العمل.
	

	5.2 الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	· المعرفة المتقدمة بالتشريعات الناظمة لبيئة العمل وآلية تطبيقها واسقاطها على المسائل المطروحة (قانون البيئة الاستثمارية، نظام تنظيم البيئة الاستثمارية)، والتعليمات الصادرة بمقتضاه والتشريعات الأخرى ذات العلاقة.
· المعرفة المتقدمة بالقوانين والأنظمة الإدارية المتعلقة بالعمل مع الجهات الحكومية والخاصة.
· المعرفة المتقدمة في صياغة ووضع الإطار القانوني للعقود والاتفاقيات ومذكرات التفاهم التي تبرمها الوزارة.
· المعرفة المتقدمة في دراسة العقود والاتفاقيات ومذكرات التفاهم.
· المعرفة المتقدمة في التحليل والتكييف القانوني السليم.
· المعرفة المتقدمة في إعداد المذكرات القانونية المعبرة عن مضمونها بلغة قانونية سليمة.
· المعرفة المتقدمة في إعداد الآراء القانونية المتعلقة بالمسائل المطروحة وفق منهجية قانونية صحيحة.
· المعرفة المتقدمة في قراءة النص القانوني.
· المعرفة المتقدمة في الاستنباط من النص القانوني.
· المعرفة المتقدمة في المخاطر القانونية.
· المعرفة المتقدمة في التدقيق القانوني.
· المعرفة المتقدمة في إعداد التوصيات والتقارير القانونية.
	متقدم

	الكفايات اللغوية
	المعرفة باللغة الإنجليزية.
	متوسط

	كفايات الحاسوب وتطبيقاته
	تطبيقات الحاسوب (Word, Excel, Outlook, Internet PowerPoint).
	متقدم

	
	قسطاس.
	متقدم

	الكفايات القيادية
(لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	-----------
	-----------

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	· الاتصال والتواصل الفعال.
· العمل بروح الفريق.
· حل المشكلات.
· التوجه نحو متلقي الخدمة.
· التركيز على الأهداف.
· المساءلة.
· إدارة البيانات والمعلومات.
· الإبداع والابتكار.
· المعرفة الرقمية.
· التكيف.
· تنمية الذات.
	متقدم
متوسط
متقدم
متوسط
متقدم
متقدم
متقدم
متوسط
متوسط
متقدم
متقدم

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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