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 المعلومات الأساسيةح .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 121 نوع الوظيفة اختصاص ي تصميم محتوى رئيس ي مسمى الوظيفــــة

 وظائف تخصصية الوظيفية المجموعة هيئة الخدمة والادارة العامة الدائرة

  المجموعة النوعية وحدة الاتصال والاعلام الادارة/المديرية

  المستوى  قسم الإعلام القسم/الشعبة

 اختصاص ي رئيس ي المسمى القياس ي الدال  رئيس قسم الإعلام مسمى وظيفة الرئيس المباشر

اختصاص ي تصميم محتوى  الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

 رئيس ي

  حجم موازنة الدائرة*  حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 قسم الاعلام وترتبط مباشرة برئيس القسمتقع الوظيفة في 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

ومتعدد الو مممممائط هعيس هوتة ال يئةز وجعدة اودة التواؤممممم  اد  مممممسممممم يز وتدعم   صمممممال ر مممممائل ا  تصمممممميم وتموتر محتوى م  مممممسممممم ي 

)نصمممممممممواز  نفوغرافي ز تصممممممممماميم ارافيييةز فيد وز من خلال ا مممممممممتخدام الو مممممممممائط ادتعددة  وضمممممممممو  وفاعلية   ا الج ا  ادع يةب

 .محتوى ؤوتي(

 الواجبات المسؤوليات الرئيسيةالمهام و  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

  احتيااا  الج ا  ادع ية بمخراا  ال يئة وتُحدّد طبيعة المحتوى ادملوب بما  توافق مع أهداف الاتصال اد  س ي. .1
ّ
  حل

 وتة   ا م تجا  قابلة للت فيذ بما  توافق مع ا تراتيجية الاتصال وال وتحول امفاهيم وأفكار  بداعية للمحتوى اد  س ي   مور  .2

 اد  سية.

 بمختلف و ائمه )نصواز  نفوغرافي ز تصاميم ارافيييةز فيد وز محتوى ؤوتي(ز  .3
ً
 وفعّالا

ً
 صمّم وتُنش ئ محتوى  بداعيا

 وبما  نسجم مع ا تراتيجية التواؤ  ادعتمدة وهوتة ال يئة البصرتة.

 ئة.المحتوى ال ص ي واد  س ي بما  ضمن وضو  الر ائ  ودقتها واتساق أ لوبها مع اللغة وال وتة ادعتمدة لل ي  عداد هشارك في .4
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مه بمرتقة متسقة وواضحة وم ا بة للغرض ادقصود وللمبيعة اد  سية للمواد ادنشورة. .5
ّ
  نسّق المحتوى وت ظ

 لأ س الف ية الخاؤة بالتصميم والمحتوى الصادر عن ال يئة. ضمن توافق المحتوى مع معا ير الجودة والإرشادا  وا .6

احتيااا  الفئا  ادستهدفة وق وا   ُ رااع وتُحدّث المحتوى بشك  دوري لضمان ملاءمته للتمورا  وادستجدا  وتغيّر  .7

 .الاتصال 

ماده مع الوحدا  الت ظيمية والج ا  ذا  العلاقة لجمع ادعلوما  واددخلا  اللاةمة لإنتاج المحتوىز ومتابعة دورة اعت  نسق .8

 وت فيذه.

بشأن تصميم المحتوى وتوظيفه بما  حقق الا تخدام الأمث  لمختلف ق وا   ادع ية  الدعم الفني والتوايه للفرق  هساهم في .9

 .الاتصال اد  س ي 

قوالب وأدلة ومعا ير ف ية تساعد علا توحيد اودة المحتوى والمخراا  الرقمية والمحافظة علا اتساق ال وتة   مور  .10

 .اد  سية

 أداء المحتوى وق وا  نشرهز وإعداد م شرا  ومعا ير لقياس الوؤول والتفاع  والفاعليةز وتحلي  ال تائج واقترا   تابع .11

 .الإاراءا  التحسينية

في الأنظمة وقواعد البيانا  وفق  وت ظم ا وتحفظ االمخراا  وادصادر والنسخ ادعتمدة من المحتوىز   وثق وت رشف  .12

 الإاراءا  ادعتمدة.

   فّذ أي م ام أخرى ذا  علاقة بمبيعة عم  الوظيفة  كلفه بها الرئيس ادباشر. .13

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار ومستوى الاتصالجهات  الاتصال ماهية وغرض 

 البرامج تفسير أو وطرقه العم  أ اليب توضيح -

 والأعمال

 معدلة أو اد دة عم  خمط عرض -

 وةارة الاتصال الحكومي -

 هيئة الاعلام  -

اد  مممممممممممممسممممممممممممممما  الإعلاميمممة ادرئيمممة وادسمممممممممممممموعمممة  -

)الق وا  الفضممممممممائية والمحما  الإذاعية ودور 

 وغيرها(النشر والصحف وادواقع الإليترونية 

 الج ا  ادانحة -

 المحلية ال يئا  -

 

 
ً
/ ا بوعيا

ً
  وميا

 
ً
 /أ بوعيا

ً
  وميا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

 الربط والتحلي 

 مجال العمل وتأثيره 4.3
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 / تخصصية يؤدي العمل وفق العمل وفق الأنظمة والتعليمات ويتطلب العمل تنفيذ أعمال فنية / ادارية

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 تكون العم  من أعمال ذا  طبيعة مختلفةز ومت وعة   ا حد ما ذا  طبيعة متيررةز تحيم ا  اراءا  وقواعد معرفة وعمليا  

 محددة وغير متداخلة.

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

- - - 

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة ادئوتة من وقت العم  نوعية المج ود البدني )شدة المج ود البدني(

%90 االس  

%10 متجول   

 ظروف العمل  4.7             

 النسبة ادئوتة من وقت العم  بيئة العم 

 %90 جالس
 %10 متجول

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

 العملية والتدريب(متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات   5.1

 المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(  ل العلمي المؤه 5.1.1

 ذا  ؤلة مباشرة بتصميم وانتاجتخصص أو أي  الف ون البصرتة أو الإعلام أو الاتصال الرقميأو  التصميم الجرافيكيفي دراة البكالورتوس كحد أدنى 

  المحتوى الرقمي

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية نوع الخبرة العملية ومجالها

 تصميم المحتوى الإعلامي والرقمي -

  دارة محتوى م صا  التواؤ  الااتماعي وادواقع الإليتروني -

 وادونتاج وتحلي  أداء المحتوى برامج التصميم  -

 سنوات كحد أدنى  10

ينة التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة مع   5.1.3

 قبل شغل الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله
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  برامجAdobe Creative Suite (Photoshop, Illustrator, InDesign). 

  تصميم ادوشن غرافي  با تخدامAfter Effects أو برامج بد لة. 

  تحرتر الفيد و علاAdobe Premiere Pro أو برامج مشابهة. 

   كتابة المحتوى المؤسس يم ارا (Copywriting). 

 نتاج المحتوى الرقمي وتهيئته للنشر علا اد صا  المختلفة  

 الخمة التدرتبيةحسب 

 الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية )  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )اساس ي، متوسط، متقدم، خبير

 تصميم الجرافي ادعرفة في  - الكفايات الفنية

  نتاج الو ائط ادتعددةادعرفة في  -

 ) كتابة المحتوى  -

 Digital Content تصميم المحتوى الرقمي ادعرفة في  -

Design. 

  UX Writing تصميم تجربة ادستخدمادعرفة في  -

  دارة ال وتة البصرتةادعرفة في  -

  تقان م صا   دارة المحتوى   ادعرفة في  -

  التحلي  والتقييمادعرفة في  -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 متقدم -

 الكفايات القيادية

افية   ) لشاغلي الوظائف الإشر

 (والقيادية

- - 

لعامة )السلوكية ا الكفايات

 والإدارية(
 الإتصال والتواصل الفعال 

 العمل بروح الفريق 

 حل المشكلات 

 التوجه نحو متلقي الخدمة 

 التركيز على الأهداف 

 لة ءالمسا

 إدارة البيانات والمعلومات 

 الإبداع والإبتكار 

 متقدم 

 متقدم 

 متقدم 

 متقدم 

 متقدم 

 متقدم 

 متقدم 

 متقدم 
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 المعرفة الرقمية

 التكيف 

 تنمية الذات 

 متقدم 

 متقدم 

 متقدم 

 اللغة العربية ) قراءة / كتابة / محادثة ( للغويةا الكفايات

 اللغة الانجليز ة ) قراءة / كتابة / محادثة (

 متقدم

 متو ط

 متقدم MS Office INTERNET,، استخدام تطبيقات الحاسوب لحاسوبيةا الكفايات

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


