
 

 

 

 الوصف الوظيفي التحليلي  نموذج بطاقة

Page 1 of 6 
 

T02 

 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة   121عقد سنوي/  نوع الوظيفة مساعد ضابط ترويج وتسويق مسمى الوظيفــ

 الأولى  الفئة الوظيفية  وزارة الاستثمار  الدائرة 

 الادارة/المديرية 
إدارة جذب الاستثمار/  

 مديرية الترويج 
 الوظائف الاستثمارية والتمويلية  المجموعة النوعية 

 القسم/الشعبة 
قسم البنية التحتية  

 والصناعات الغذائية
 الثالث المستوى 

مسمى وظيفة الرئيس  

 المباشر 

قسم البنية التحتية رئيس 

 والصناعات الغذائية
 ضابط  المسمى القياس ي الدال  

 مساعد ضابط ترويج وتسويق مسمى الوظيفة الفعلي   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

 برئيس قســــــم البنية  
ئ
 مباشــــــرا

ئ
تقع الوظيفة في قســــــم البنية التحتية والصــــــناعات الغذائيةظ وترتبط الوظيفة ارتبابا

  التحتية والصناعات الغذائية.
 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  الهدف المهمة الرئيسية للوظيفة )                      

تختص الوظيفة بالمســــافمة في دعم وترويج الفرس الاســــتثمارية في قطاعات البنية التحتية والصــــناعات الغذائيةظ  

ســــــــــــهم في جــذب الاســــــــــــتثمــارات الأجنبيــة وتحفعز الاســــــــــــتثمــارات الم ليــة والقــائمــة وتعزيز مكاــنــة الممل ــة الأردنيــة   بمــا سه

ا لاست
ئ
 راتيجية ترويج الاستثمار.الهاشمية كوجهة استثمارية في فذه القطاعاتظ وفق

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                     
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سسافم في الترويج لقطاعات )البنية التحتية والصناعات الغذائية( والفرس الاستثمارية المتاحة وإبراز المزايا   .1

التنـافســــــــــــيـة لكـل قطـاعظ بـالتنســــــــــــيق مع ايجهـات المعنيـة والوحـدات التنظيميـة المعنيـة في الوزارةظ و شــــــــــــار  في 

بية وتحفعز الاسـتثمارات الم لية والقائمةظ وتعزيز تنفيذ البرامج الترويجية الهادفة إلى جذب الاسـتثمارات الأجن

 الاستثمارات في القطاعات والم افظات ذات الأولوية في الممل ة.

ـــــــنـاعـات الغـذائيـة(   .2 ـــ سســـــــــــــافم في مراجعـة وتحـديـث المواد الترويجيـة اينـاصـــــــــــــة بقطـاعـات )البنيـة التحتيـة والصــ

والأســواذ ذات الأولوية والمقترحة ضــمن إبار اســتراتيجية ترويج الاســتثمارظ بما يزــمن إبراز المزايا التنافســية  

 والفرس الاستثمارية بصورة فعّالة.

سشـــار  في متا عة القوانعا والأنظمة والتشـــر عات المتعلقة بقطاعات )البنية التحتية والصـــناعات الغذائية(ظ   .3

و سافم في رصد التعديلات والتطورات التنظيمية ذات الصلةظ بما يدعم تحديث المعلومات والمواد الترويجية  

 المتعلقة بالقطاعات.

سســافم في إعداد وتجهعز العروض التقديمية ايناصــة بقطاعات )البنية التحتية والصــناعات الغذائية( ضــمن  .4

الفعاليات والأنشــــــــطة الترويجية على المســــــــتويعا الم لي والدوليظ وتوفعر المعلومات والبيانات المتعلقة بالفرس 

 ين الم تملعا بها والترويج لها.الاستثمارية المتاحة في فذه القطاعاتظ بما يدعم تعريف المستثمر 

سســـــــــــــافم في تحــديــث المعلومــات المتعلقــة بمشـــــــــــــار ع المســــــــــــتثمرين ايجــدد والفرس الاســــــــــــتثمــاريــة في القطــاعــات   .5

(ظ و شـــــــــــــار  في CRMالمســــــــــــةهــدفــة )البنيــة التحتيــة والصــــــــــــنــاعــات الغــذائيــة( على نظــام إدارة علاقــات العملا  ) 

اظ بما يدعم توفعر البيانات والمعلومات اللازمة لأعمال  ا ودوليئ تحديث قاعدة بيانات المسـتثمرين الم تملعا محليئ

 الترويج الاستثماري.

ا ضـمن القطاعات المسـةهدفة )البنية التحتية والصـناعات   .6 ا ودوليئ سسـافم في تحديد المسـتثمرين الم تملعا محليئ

الغذائية(ظ و شــار  في تنفيذ الأنشــطة الترويجية الاســتباقية لاســتقطابهم وتحفعز زيارااهم الميدانية إلى الممل ة  

 بهدف الاستثمار.

ـــــةهدفة )البنية   .7 سســـــــافم في تنســـــــيق وترتي  الاجتماعات مع المســـــــتثمرين الم تملعا لعرض مزايا القطاعات المســ

التحتيـة والصــــــــــــنـاعـات الغـذائيـة( والتعريف بـالفرس الاســــــــــــتثمـاريـة المتـاحـة والمزايـا التنـافســــــــــــيـة للاســــــــــــتثمـار في 

 الممل ة.

ـــــــةهـدفـة )البنيـة التحتيـة   .8 ـــ سســـــــــــــافم في تعزيز التواصـــــــــــــل والتنســــــــــــيق مع ايجهـات ذات الصــــــــــــلـة في القطـاعـات المســ

والصـــــــناعات الغذائية( من القطاععا العام وايناسظ وايجهات الشـــــــري ة الأيرى للوزارةظ و شـــــــار  في متا عة 

يــــــدعم جهو  بمــــــا  اينــــــاس والهيئــــــات المعنيــــــةظ  ايجهــــــات اي  وميــــــة والقطــــــاع  الترويج للفرس  التنســــــــــــيق مع  د 

 الاستثمارية في القطاعات المسةهدفة.
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سشــار  في تقديم الدعم وتســهيل اءجرا ات للمســتثمرين في القطاعات المســةهدفة )البنية التحتية والصــناعات   .9

الغذائية( يلال جميع مراحل رحلة الاســـتثمارظ من الاســـتفســـار الأولي وحلمى ديول المشـــار ع حعز التشـــغيلظ من 

ةظ و شــــــــــــار  في التنســــــــــــيق مع ايجهـات  يلال متـا عـة اســــــــــــتفســــــــــــارااهم وتزويدفم بالأدلة والمعلومات ذات العلاق ـ

 المعنية لمتا عة اءجرا ات والمواضيع المرتبطة بالاستثمار وتذليل العقباتظ بما يدعم تحسعا تجربة المستثمر.

ـــــــناعات الغذائية(ظ   .10 سســـــــــافم في متا عة نتائج الأنشـــــــــطة الترويجية للقطاعات المســـــــــةهدفة )البنية التحتية والصــ

و شـــــــــار  في جمع البيانات والمعلومات المتعلقة بمؤشـــــــــرات الأدا  المســـــــــةهدفةظ ءعداد البيانات اللازمة للتقارير  

 الدورية ورفعها إلى الرئيس المباشر.

سشــــــــار  في تنســــــــيق الزيارات الميدانية للمســــــــتثمرين الم تملعا للابلاع على الفرس الاســــــــتثمارية في القطاعات   .11

المســةهدفة )البنية التحتية والصــناعات الغذائية(ظ من يلال إعداد وتجهعز المعلومات اللازمة للزيارةظ و ســافم 

 الزيارةظ ومتا عة الترتيبات اللازمة لتنفيذفا. في التنسيق مع ايجهات ذات العلاقة والمشاركة في إعداد أجندة

 ينفذ أية مهام أيرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر وتقع ضمن نطاذ عمله ومهامه ومسؤولياته الوظيفية. .12

 م ونات الوظيفة  .4

 العمل  اتصالات 4.1

 مدى الت رار  جهات ومستوى الاتصال  مافية وغرض الاتصال 

م  ااااااااااااالااااااة  ااااااالعماااااا    - معلوماااااااص ةوتيليااااااة  تباااااااوم 

 مباشرة

 .تلسيق العم   -

توضااااااااااااايل وطااااااااااااااالياا  العماا  و ر اا  وو تفسااااااااااااا     -

 .الب امج والأعمام

 . زملاء العم  المباشرين -

 .الوزاةة  الوحداص الأخرى المديرياص و موظف ن  -

 المستثمرين المح مل ن(. المستثمرين، ) الجمهوة  -

 الأخرى.موظفي الدوائر الحكومية  -

 .الهيئاص المحلية -

 .الهيئاص الدولية -

 . السفاةاص والبعثاص الد لوماطية الأةونية في الخاةج -

 

-  .
ً
 يوميا

 و -
ً
 .طبوعيا

-  
ً
 . شهريا

 المتطلبات الذفنية ي ل مش لات العمل   4.2                

من حيث   تذكرال، والقدةة على  م وطااااااط العم   مساااااا وى   للمعرفة الأطاااااااطااااااية  التطبيق المباشـــــري طل  وواء العم  القدةة على  

من عدة اخ ياةاص   ايتيار برذ العمل، والقدةة على  م وطااااااااااط  المشااااااااااا    مساااااااااا وى ح     اطااااااااااتيعا وو     ت ابع خطواص انجاز العم

 م وطط. مس وى      ن عناصر مخ لفة والمسبباص والن ائج الربط، والقدةة على  م وطط مس وى   م قاةبة

 مجال العمل وتأثعره  4.3

 . والأخطاء يت ت  عليها تعطي  العم   المديريةواخ  م نوعة تؤثر في الأعمام   -

 المديرية. مكملة لعم  الأخرين والأخطاء تسب  في تأخ   عم  الأخرين خاةج  -

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 .وعمام ذاص خطواص م عدوة وم داخلة، و و واعد معرفة إجراءاصت ضمن  ي كون العم  من وعمام م نوعة
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افية  4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفعا  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسعا

   لا يوجد 

 المجهود البدني  4.6            

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

 %65 جالس

 %35 م جوم 

 ظروف العمل    4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل  بيئة العمل 

 %65 . يئة عم  )مك بية(  ظروف عم  عاوية

وثناااء المشاااااااااااااااةيااة في جو ص ترويجيااة   - يئااة عماا  مياادانيااة 

وزيااااةاص ميااادانياااة للمساااااااااااااتثمرين والجهااااص المعنياااة واخااا  

وخاةج المملكة، بهدف جمع المعلوماص وال لسيق المباشر،  

 .وتعزيز فرص ا طتثماة في القطاعاص المستهدفة

35% 

 واينبرات العملية    العلميةالمؤفلات   .5

 العملية والتدري ( إشغال الوظيفة )اي د الأدنى من المؤفلات العلمية واينبرات   متطلبات 5.1

 المؤفل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديميظ المهنيظ ايخ(  5.1.1

 كالوةيوس يحد وونى في ال خ اااااااااااا اااااااااااااص ال اليةل ا    اااااااااااااو وو إواةة الأعمام وو التسااااااااااااويق وو التسااااااااااااويق ا لكت وني وو 

 الهندطة ال ناعية وو اللغاص، وو وي تخ ص ذو علا ة.

 اينبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة اينبرة العملية   نوع اينبرة العملية ومجالها  

 ( طنواص.5خب ة  لية و   من ) خب ة في مجام العم . 

و  أالتدري  الفني أو اءداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدري  الرسمي اللازم لممارسة عمل     5.1.3

 مهنة معينة قبل شغل الوظيفة( 

 مدة التدري   مستوى التدري  ومجاله 

  . العم ووةاص تدةيبية في مجام  

 الوظيفية  ال فايات 5.2
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 وصف ال فاية ال فاية المطلوبة
ظ  ساس يأ ) ال فاية  مستويات اتقاا

 ( يبعرمتوسطظ متقدمظ 

 ال فايات الفنية

المعرفااة  ااالتشااااااااااااارلعاااص الناااظمااة للعماا ، وم هااال ) ااانون البيئااة  -

 .ا طتثماةية( والتشرلعاص المرتبطة  ا طتثماة في المملكة

 المعرفة  اطت اتيجية ترويج ا طتثماة. -

 المعرفة في ال خطيط ا طت اتيجي لأنشطة الت ويج.   -

الة لجب  ا طاتثماةاص،  ما  - المعرفة في وضاع خطط ترويج فعا

 ي ماش ى مع الأهداف ا طت اتيجية الو نية. 

 المعرفة في اعداو الخطط الت ويجية. -

 المعرفة في اعداو المح وى الت ويجي.   -

( FDIالمعرفااااة  فهي تلياااااص جااااب  ا طاااااااااااااتثماااااةاص المباااااشااااااااااااارة ) -

 ومحفزاتها.

المعرفااة في اعااداو وت اااااااااااااميي العروي ال قاااديمياااة الت ويجياااة  -

 الموج  للمستثمرين. 

 المعرفة في تنفيب الب امج الت ويجية. -

المعرفااة في  ناااء وتعزيز ال عاااون مع المساااااااااااااتثمرين والشااااااااااااار اااص  -

 العالمية الكب ى.

المعرفة في  ناء العلا اص مع المستثمرين المستهدف ن والشر اء  -

 المحلي ن والدولي ن من القطاع ن العام والخاص.

 المعرفة في ترويج الفرص ا طتثماةية  فعالية.  -

 المعرفة في تقييي وثر الأنشطة الت ويجية. -

 المعرفة في إعداو وتنفيب حملاص ترويجية لجب  المستثمرين. -

 م وطط 

 م وطط  الإنجل زية. المعرفة  اللغة  ال فايات اللغوية

كفايات اي اسوب  

 وتطبيقاته 

 ,Word, Excel, Outlook, Internet)تطبيقااااااااااااااااااااااااااص الحاطااااااااااااااااااااااااااو  

PowerPoint.) 
 م وطط 

 ال فايات القيادية 

)لشاغلي الوظائف 

افية والقيادية  ( اءشر

----------- ----------- 

لعامة ا ال فايات

 )السلوكية واءدارية( 

 ا ت ام وال واص  الفعام. -

 العم   روح الفريق. -

 ح  المشكلاص. -

 ال وج  نحو م لقي الخدمة. -

 الت ي ز على الأهداف. -

 المساءلة. -

 إواةة البياناص والمعلوماص. -

 م وطط 

 م وطط 

 وطاس ي

 م وطط 

 م وطط 

 م وطط 

 م وطط 
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 الإ داع وا   كاة. -

 المعرفة الر مية. -

 ال كيف. -

 تنمية الباص. -

 وطاس ي

 م وطط 

 م وطط 

 م وطط 

افقات  .6  المو
 

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

 اعداد البطاقة 
    

 مراجعة البطاقة 
    

 اعتماد البطاقة 
    

 


