


نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. المعلومات الأساسية

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

	مسمى الوظيفــــة
	مهندس كهرباء مساعد
	نوع الوظيفة
	عقد سنوي

	الدائرة
	صندوق استثمار أموال الضمان الاجتماعي
	الفئة الوظيفية
	الأولى

	الادارة/المديرية
	مديرية تمويل المشاريع والمحفظة السياحية
	المجموعة النوعية
	مجموعة الوظائف التخصصية/وظائف الهندسة الكهربائية

	القسم/الشعبة
	قسم الدراسات الهندسية ومتابعة المشاريع
	المستوى
	الأول

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم الدراسات الهندسية ومتابعة المشاريع
	المسمى القياسي الدال 
	مهندس كهرباء مساعد

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	مهندس كهرباء 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  الوظيفة في (قسم الدراسات الهندسية ومتابعة المشاريع) بمديرية تمويل المشاريع والمحفظة السياحية وترتبط ارتباطا مباشرا برئيس قسم الدراسات الهندسية ومتابعة المشاريع.

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

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة بتنفيذ أعمال القسم من حيث تصنيف وتبويب البيانات والمعلومات والمشاركة في إعداد الدراسات القطاعية والهندسية والفنية للمشاريع المختلفة والمشاريع المتخصصة في مجال الطاقة المتجددة و/أو المشاركة في الاشراف على تنفيذها (سواءً المشاريع التي يقوم الصندوق بتنفيذها مباشرةً من خلال المديرية و/أو المديريات الأخرى في صندوق الاستثمار و/أو المشاريع التي يتم تنفيذها من قبل الشركات المملوكة للمؤسسة)، وتحليل المخاطر الفنية لها، ويؤدي مهام الوظيفة وفقاً للأنظمة والتعليمات والقرارات النافذة وتوجيهات الرئيس المباشر.


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

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	· ينفذ العمليات الإجرائية المتعلقة بتنفيذ المشاريع المختلفة وخاصة مشاريع الطاقة المتجددة والتي يتم تنفيذها من خلال صندوق الاستثمار او من خلال الشركات التابعة لها واجازة المعتمد منها ورفعها إلى الرئيس المباشر، والمشاركة في إعداد تقارير الإنجاز للمسؤولين؛ حيث يتضمن:
· يقوم بالمتابعات اليومية للمشاريع المختلفة و/أو مشاريع الطاقة مع الجهات المعنية بتلك المشاريع (شركات، مقاولين، مهندسين، مشغلين وغيره).
· يشارك في تقديم التنسيبات الفنية الخاصة بالمشاريع المختلفة، وخاصة مشاريع الطاقة المتجددة.
· يشارك في اعداد تقارير سير العمل الشهرية والربعية الخاصة بالمشاريع الرأسمالية وخاصةً مشاريع الطاقة المتجددة، متضمنة المصاريف ونسب الإنجاز، أسباب الانحراف وغيرها. 
· يشارك في اعداد تقارير سير العمل الشهرية والربعية الخاصة بمشاريع الطاقة المتجددة والوفورات الناتجة عن انتاج هذه المحطات.
· يشارك في اعداد تقارير سير العمل الشهرية والربعية الخاصة بتنفيذ والاشراف على مشاريع الطاقة المتجددة ونسب الإنجاز.
· يشارك في مراجعة التصاميم، المخططات والمواصفات الفنية الخاصة بالمشاريع و/أو مشاريع الطاقة التي يتم اعدادها من قبل مقدمي الخدمات الفنية للمشاريع التي يتم تنفيذها مباشرة من قبل الصندوق و/أو من خلال الشركات المملوكة و/أو المقاولين.
· يشارك في اللجان المشكلة لإعداد الشروط المرجعية للعطاءات المختلفة، دراسة العروض المقدمة من قبل المناقصين فنياً ومالياً، متابعة الأعمال، استلام المشاريع ومشاريع الطاقة أينما يلزم. 
· ينفذ العمليات الإجرائية المتعلقة بإعداد الدراسات الهندسية والفنية حول المشاريع المختلفة وخاصة مشاريع الطاقة المتجددة التي يتم عرضها من قبل مستثمرين خارجيين ورفعها إلى الرئيس المباشر؛ حيث يتضمن:
· يشارك في دراسة وتحليل الفرص الاستثمارية الخارجية من الناحية الفنية و/أو الهندسية والتي قد تشمل: مراجعة المخططات، حساب الكميات، الكلف التقديرية، التدفقات النقدية وغيرها أينما يلزم.
· يجمع ويصنف ويبوب البيانات والمعلومات الخاصة بنشاط القسم للرجوع اليها عند الحاجة وينظم الملفات والسجلات الخاصة بأعمال القسم وخاصة مشاريع الطاقة المتجددة.
· يقوم بأي مهام أخرى يُكلف بها وتقع ضمن نطاق العمل وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية التي يُكلف بها.

	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، أخرى:
-التنسيق فيما يخص بنود الاتفاقيات الموقعة مع الأطراف المعنية والشروط الخاصة المتعلقة في عطاءات الأشغال، وعقود الخدمات الهندسية للمشاريع التابعة لصندوق الاستثمار وخاصةً مشاريع الطاقة المتجددة.
- التواصل مع مديريات الصندوق الأخرى مثل: مديرية المحفظة العقارية، مديرية الرقابة المالية وغيرها.
 التواصل مع الأطراف الخارجية والوحدات الأخرى ذات العلاقة مثل: هيئة تنظيم قطاع الطاقة، وزارة الأشغال، دائرة العطاءات الحكومية، شركة الكهرباء، شركة توزيع الكهرباء وغيرها أينما يلزم.
- التواصل مع مقدمي الخدمات الفنية والمقاولين بمختلف أنواعهم، الشركات الهندسية، مقدمي الخدمة، الموردين وغيرهم الذين لهم علاقة بموضوعات الطاقة المتجددة.
	زملاء العمل المباشرين، موظفي الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة، موظفي الدوائر الحكومية الأخرى.
	أسبوعياً، شهرياً

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

	· اختيار طرق العمل                                                                                                                                              المستوى المطلوب: متوسط 
· التحليل                                                                                                                                                                 المستوى المطلوب: متوسط
· الاستنباط                                                                                                                                                             المستوى المطلوب: متوسط

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

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	· [bookmark: _GoBack]دراسة وتحليل الحالات والمشكلات أو تحديد فعالية البرامج، وتؤثر هذه الدراسات على مدى واسع من نشاطات العمل وتسبب مشكلات كبيرة ومعقدة.
· متنوعة تؤثر في الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل

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

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	- متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة
- أعمال ذات خطوات متعددة ومتداخلة

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

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد.
	لا يوجد
	لا يوجد

	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

	نوعية المجهود البدني (شدة المجهود البدني)
	النسبة المئوية من وقت العمل

	جالس
	60%

	متجول
	40%

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

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية (داخل المكتب)
	60%

	مخاطر
	40%

	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 الأولى كحد أدنى في تخصص هندسة الطاقة المتجددة.

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة متخصصة في مجال العمل.
عضوية نقابة المهندسين الأردنيين.
	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

	· دورة في الدراسات الهندسية للمشاريع.
· حساب الكميات المتقدم وتسعير المشاريع "Projects Evaluation & Cost Estimation،" البرمجيات الهندسية (مثال: AutoCAD, Primavera,)، 
	حسب المسار التدريبي

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	الخطط لتنفيذ المشاريع ومشاريع الطاقة
	متوسط

	
	اعداد التقارير الفنية الهندسية
	متوسط

	
	ادارة المشاريع الهندسية
	متوسط

	
	تحليل فني مالي للمشاريع الهندسية ومشاريع الطاقة
	اساسي

	
	الدراسات الهندسية واعداد الاتفاقيات الخاصة بالمشاريع ومشاريع الطاقة
	اساسي

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	اعداد البطاقة
	
مدير مديرية تمويل المشاريع والمحفظة السياحية
	

السيد سمير شحرور
	
	

	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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