


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	محلل استثماري مساعد
	نوع الوظيفة
	عقد سنوي

	الدائرة
	صندوق استثمار أموال الضمان الاجتماعي
	الفئة الوظيفية
	الأولى

	الادارة/المديرية
	وحدة تطوير الاعمال والابحاث
	المجموعة النوعية
	الوظائف التخصصية/وظائف الدراسات والابحاث والتطوير

	القسم/الشعبة
	-
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	مدير وحدة تطوير الاعمال والابحاث. 
	المسمى القياسي الدال 
	محلل مساعد

	رمز الوظيفة
	*
	مسمى الوظيفة الفعلي
	محلل استثماري مساعد

	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 وظيفة محلل استثماري مساعد في وحدة تطوير الاعمال والأبحاث وترتبط ارتباطاً مباشراً بمدير وحدة تطوير الاعمال والأبحاث.

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بمساعدة الصندوق في تحقيق توجهاته الاستثمارية، وتحقيق الكفاءة في الاستثمار، والتخطيط من خلال تنفيذ الأبحاث والدراسات المكلف بها، وجمع البيانات والمعلومات لإنشاء قاعدة بيانات احصائية حول البيانات الاقتصادية والمالية الكلية للاقتصاد الاردني بالإضافة الى تنفيذ العمليات الإجرائية الخاصة لمتابعة السياسات الاقتصادية والمالية والخطط الحكومية وجمع البيانات المطلوبة لدراسة أثرها على انشطة الصندوق والبحث عن فرص استثمار جديدة.

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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. يجمع البيانات والمعلومات من مصادرها المكتبية والميدانية
2. يعالج البيانات والمعلومات ويحللها وفقا للمنهجية المعتمدة في الإطار المرجعي للبحث/الدراسة
3. يُنشئ ويُنظم قاعدة بيانات تضم اهم المؤشرات المالية والاستثمارية لمختلف القطاعات والمحافظ في الصندوق لاستخدامها في عملية تطوير اساليب الاستثمار
4. يُعد الدراسات اللازمة لبناء فرضيات موازنة الصندوق، ومراجعتها.
5. يشارك في إعداد دراسة تقييم درجة التزام استثمارات الصندوق بمعايير الحوكمة البيئية والاجتماعية والمؤسسية ESGs.
6. يُعد دراسة مقارنة أداء صندوق الاستثمار مع صناديق التقاعد حول العالم.  إضافة الى دراسة الممارسات الفضلى لدى هذه الصناديق.
7. يُشارك في وضع وتنفيذ الخطط والنشاطات التي تهدف إلى رفع كفاءة الإنجاز في الوحدة بما في ذلك تطوير أساليب وطرق العمل
8. يتابع السياسات الاقتصادية والمالية والخطط والبرامج الحكومية التنفيذية ومشروعات القوانين والانظمة ودراسة مدى تأثيرها على انشطة الصندوق
9. يُشارك في البحث عن فرص استثمار جديدة بالتعاون مع مختلف المديريات والوحدات في الصندوق
10. يتأكد من اعداد وتنظيم وحفظ الدراسات والتقارير والملفات الخاصة بالقسم بالطريقة الصحيحة، وحفظ الوثائق والأبحاث والدراسات ذات الصلة بعمله
11. يقوم باي مهام اخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق العمل وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية التي يكلف بها.

	4. مكونات الوظيفة

	[image: Chat with solid fill]4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	   التأكد من الالتزام بالتعليمات والسياسات النافذة، تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة، تنسيق الجهود واكتساب الخبرات وتبادل الآراء
	موظفين الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة، الهيئات المحلية

	 شهرياً، يومياً، احياناً

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

	· تطبيق مباشر 
· الربط
· التحليل
	· عالي.
· متوسط.
· 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
· 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 

	· متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة

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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	لا يوجد
	لا يوجد

	

	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

	عادية (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)
الشهادة الجامعية الاولى كحد أدني في العلوم المالية والمصرفية أو الاقتصاد. 

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في مجال الوظيفة
	[bookmark: _GoBack]الحد الأدنى لسنوات الخبرة على الشهادة الجامعية الأولى: أقل من (5) سنوات.

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

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	· دورات في مجال تطوير الاعمال والأبحاث والدراسات وإجراء البحوث. 
	حسب المسار التدريبي

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	معرفة مناسبة بأساليب البحث العلمي
	متوسط

	
	مهارة الاتصال وإجراء المقابلات
	متوسط

	
	الاستعداد لإجراء دراسات ميدانية
	متوسط

	
	مهارة مناسبة على الكتابة والصياغة
	متوسط

	
	معرفة إحدى أدوات التحليل الإحصائي على الحاسوب
	متوسط

	
	متابعة ودراسة تأثير السياسات الاقتصادية والمالية والخطط والبرامج الحكومية التنفيذية ومشروعات القوانين والانظمة على أنشطة صندوق الاستثمار
	متوسط

	
	البحث عن فرص استثمار جديدة
	متوسط

	
	اداء القطاعات الاقتصادية والمالية ومعدلات النمو
	متوسط

	
	اعداد الدراسات والتقارير الاقتصادية والمالية
	متوسط

	
	اعداد التقرير السنوي لصندوق الاستثمار
	متوسط

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	اعداد البطاقة
	مدير وحدة تطوير الاعمال والأبحاث
	السيدة شروق طومار
	
	

	مراجعة البطاقة
	مدير مديرية الموارد البشرية
	السيدة شروق السعود
	
	

	اعتماد البطاقة
	رئيس صندوق استثمار أموال الضمان الاجتماعي
	معالي الدكتور عز الدين كناكرية
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