


نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	ضابط
	نوع الوظيفة
	عقد سنوي/ 121

	الدائرة
	وزارة الاستثمار
	الفئة الوظيفية
	الأولى

	الادارة/المديرية
	وحدة العلاقات الدولية
	المجموعة النوعية
	

	القسم/الشعبة
	قسم العلاقات العربية والأجنبية  
	المستوى
	الثاني

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم العلاقات العربية والأجنبية  
	المسمى القياسي الدال 
	ضابط

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	ضابط

	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 الوظيفة في قسم العلاقات العربية والأجنبية، وترتبط الوظيفة ارتباطاً مباشراً برئيس قسم العلاقات العربية والأجنبية.

	2. [bookmark: _Hlk205460347]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بجمع وتحليل المعلومات والبيانات المتعلقة بالعلاقات الثنائية ومتعددة الأطراف بين الوزارة والجهات العربية والدولية، والمساهمة في تنفيذ ومتابعة الأنشطة والفعاليات وتوثيق الشراكات والمبادرات المشتركة، بهدف دعم اتخاذ القرار وتعزيز التواصل الرسمي، بما يضمن توفير معلومات دقيقة ومحدثة تدعم تنفيذ استراتيجيات الوزارة وتعزز تمثيلها الفعّال على المستويين الإقليمي والدولي.

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يجمع ويحلل البيانات والمعلومات للمساهمة في إعداد خطط العلاقات الاستثمارية العربية والأجنبية ويتابع تنفيذ الأهداف التشغيلية المرتبطة بهذه الخطط، ويعد التقارير الدورية والملخصات اللازمة لدعم قياس مؤشرات الأداء التشغيلية، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية، ورفعها للرئيس المباشر لمراجعتها واعتماد ما يلزم.
2. يتابع المبادرات والأنشطة المتعلقة بتعزيز التعاون مع المنظمات العربية والدولية، من خلال جمع المعلومات اللازمة لتنسيق الشراكات والأنشطة المشتركة، وتوثيق تبادل الخبرات والمعلومات بين الجهات المعنية بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية، ويعد التقارير والملاحظات ورفعها للرئيس المباشر بهدف دعم المشاركة الفاعلة في اللجان والمنظمات الدولية.
3. يجمع البيانات والمعلومات المتعلقة بالعلاقات الثنائية مع الدول العربية والأجنبية، ويسهم في إعداد ومتابعة تنفيذ خطط العمل ضمن نطاق عمل القسم، ويضمن توحيد هذه الخطط في خطة تنفيذية سنوية، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية، ويعد المخرجات والتقارير ورفعها للرئيس المباشر لاعتمادها.
4. يشارك في التحضيرات والتجهيزات الخاصة بالفعاليات والمؤتمرات والندوات والأنشطة العربية والدولية ذات الصلة بالاستثمار من خلال جمع المعلومات ومتابعة التواصل مع الشركاء المحتملين، ويوثق المخرجات المتعلقة بالترويج للأردن كبيئة جاذبة للاستثمار، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية، ويعد التقارير والملاحظات اللازمة لرفعها إلى الرئيس المباشر.
5. يعد قائمة المنظمات العربية والدولية التي ستشارك فيها الوزارة، من خلال جمع المعلومات والبيانات اللازمة، والتنسيق مع الجهات المعنية لضمان مواءمتها مع الأهداف الاستراتيجية للوزارة، ورفعها إلى الرئيس المباشر لمراجعتها واعتمادها.
6. يجمع ويحلل المعلومات المتعلقة بمتطلبات الانضمام إلى المنظمات العربية والدولية ذات العلاقة، بما في ذلك الالتزامات المرتبطة بالموارد، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية، ويعد المخرجات التحليلية اللازمة ورفعها للرئيس المباشر لدعم اتخاذ القرارات.
7. يجمع المعلومات والبيانات اللازمة لدعم إعداد مسودات مذكرات التفاهم والاتفاقيات المتعلقة بحماية وتشجيع الاستثمارات المتبادلة، بما في ذلك بروتوكولات التعاون الفني مع المؤسسات العربية والدولية النظيرة وذلك بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية، ويعد المخرجات التحضيرية ويرفعها إلى الرئيس المباشر.
8. ينسق ويتابع التواصل المستمر والفعّال مع نقاط الاتصال المعنية بما يشمل المنظمات العربية والدولية والمؤسسات الحكومية وهيئات الاستثمار النظيرة، لجمع المعلومات المتعلقة بالبروتوكولات وقنوات التواصل، ويعد المخرجات والتقارير اللازمة ويرفعها إلى الرئيس المباشر لدعم اتخاذ القرارات المناسبة وتعزيز التعاون المشترك في مجال الاستثمار.
9. ينسق ويتابع تنفيذ المشاريع الثنائية القائمة مع الدول الشريكة، ويرصد تطور وتأثير الزيارات والتعاون المرتبط بها، ويجمع المعلومات والبيانات اللازمة لتقييم النتائج، ويعد التقارير الدورية والملاحظات العملية لرفعها إلى الرئيس المباشر لدعم متابعة استمرارية نجاح الشراكات وتحقيق الأهداف المرجوة.
10. يتابع تنسيق البرامج والمبادرات الممولة من الجهات المانحة والمنظمات الدولية ذات العلاقة بالاستثمار، بالتعاون مع الوحدات التنظيمية المعنية، ويعد تقارير دورية حول مؤشرات الإنجاز لرفعها إلى الرئيس المباشر.
11. 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.
· عرض خطط عمل جديدة أو معدلة.
	· زملاء العمل المباشرين.
· موظفين المديريات والوحدات الأخرى بالوزارة.
· موظفي الدوائر الحكومية الأخرى.
· الهيئات المحلية.
· الهيئات الدولية.
· ممثلو السفارات والبعثات الدبلوماسية.
	· يومياً.
· أسبوعياً.
· شهرياً.

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

	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 متوسط، 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 جداً، والقدرة على الاستنباط بجمع أفكار متعددة لوضع فكرة جديدة أو التوصل إلى الاستنتاجات من معطيات بمستوى متوسط.

	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.
· متداخلة مع الأخرين والأخطاء تسبب في تأثير يتعدى حدود 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، وأعمال معقدة تتطلب إجراءات وأساليب.

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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	
	

	            4.6 المجهود البدني

	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، يقوم بمجهود بدني قليل، حيث يؤدي 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 التخصصات التالية:  العلوم السياسية والعلاقات الدولية أو القانون، أو أي تخصص ذو علاقة.

	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 (أساسي، متوسط، متقدم، خبير (

	الكفايات الفنية

	· [bookmark: _GoBack]المعرفة والالمام في التشريعات الناظمة والنافذة للعمل من قوانين وأنظمة ذات علاقة بالاستثمار والعلاقات الدولية.
· المعرفة في أعداد اتفاقيات المعنية بالاستثمار والعلاقات الدولية.
· المعرفة في صياغة ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التفاهم.
· المعرفة في طبيعة العلاقات الدولية وتطبيق البروتوكولات والآليات المعمول بها بين الدول والمؤسسات، لضمان إدارة العلاقات بكفاءة.
· المعرفة في تطبيق المفاهيم والمبادئ المتعلقة بإدارة ومتابعة اتفاقيات التعاون الدولي. 
· المعرفة المتقدمة في متابعة المشاريع الثنائية والشراكات الدولية.
· المعرفة في الاتفاقيات المبرمة مع الدول التي تضم المستثمرين المحتملين، وتعزيز استقطاب الاستثمار ضمن إطارها.
· المعرفة في اتفاقيات التجارة الخارجية والعلاقات الدولية.
· المعرفة في تحليل السياسات والدراسات والتقارير المتعلقة بالعلاقات الدولية لدعم اتخاذ القرار.
· المعرفة المتقدمة في تقييم أثر المشاركة في الفعاليات الدولية.
	متقدم

	الكفايات اللغوية
	المعرفة باللغة الإنجليزية. 
	متقدم

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

	[bookmark: _Hlk196922237]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
متقدم
متوسط
متوسط
متقدم
متقدم
متقدم
متوسط
متوسط
متقدم
متوسط

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	
	
	
	

	مراجعة البطاقة
	
	
	
	

	اعتماد البطاقة
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