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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 121            نوع الوظيفة رقمياختصاص ي اعلام  مسمى الوظيفــــة

 وظائف تخصصية    الفئة الوظيفية هيئة الخدمة والإدارة العامة الدائرة

  المجموعة النوعية وحدة الإتصال والإعلام الادارة/المديرية

  المستوى   قسم الاعلام القسم/الشعبة

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

 رقمياختصاص ي اعلام  الفعليالوظيفة سمى م  رمز الوظيفة

  الدائرة*حجم موازنة   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.2

 برئيس القسموترتبط مباشرة الاعلام قسم  فية فتقع الوظي

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة )                      

بمختلف أشكككككككككك الم   بما ىشككككككككككمئ المحتوى الواكككككككككك ي وا ر ي وا سككككككككككمو  والانفو رافي   المحتوى الإعلامي والرقمي  وتطوير وانتاجبإعداد تختص الوظيفة 

مور بما ىعزز الصكككورة ا يةكككسكككية للميئة ويدعم لتصكككال رةكككالجما وأهدافما ل جم والمحتوى المخصكككص للموقع الالونيووي وموصكككاا التواتكككئ الا تما ي  

              ووةائئ الإعلام.

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

 صلة.في لعداد وتوفيذ الخطة الإعلامية السووية للميئة  ومتابعة توفيذ الأوشطة والتغطياا الإعلامية وإعداد التقارير ذاا ال ىساهم.1

لخاص لعداد وتطوير المحتوى الإعلامي والرقمي للميئة  بما ىشمئ الأخبار والبياناا الصحفية والفيدتوهاا والإنفو رافي  والمحتوى ا. 2

 با وقع الإلونيووي وموصاا التواتئ الا تما ي.

 لمحتوى وقياس مدى وتولم وفاعليتمحليئ أداء اوت  تفاعئ الجممور ومتابعة   . لدارة وتحدتث المحتوى على ا وصاا الرقمية للميئة3

 واقنياح ةبئ تطويره.

 والتنسيق مع الجماا الداخلية   وانتاج المحتوى ا صاحب لما  للفعالياا والأوشطة الرةميةوالرقمية . توفيذ التغطية الإعلامية 4

 والخار ية ووةائئ الإعلام ذاا العلاقة.
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ام   واةتخدالش اوى الاتجاهاا وا لاحظاا و و  وا وضوعااوتصنيف الأخبار   ق بالميئةلإعلامي والرقمي ا تعل. رتد وتحليئ المحتوى ا5

 .ذاا الصلةوإعداد التقارير وا يشراا أدواا القياس والتحليئ الرقمي 

مع الجماا  بالتنسيق ةاللازم وإعداد المحتوى والردود الإعلامية  زماا الإعلامية والشا عاا والأخبار ا ضللة الرتد ا بور لل في  . ىساهم6

 المختصة.

لمحتوى اوفق الموية البصرية ا عتمدة للميئة  بما ىعزز  ودة واتساق اللازمة للمحتوى الرقمي  البصرية وا رئية وتطوير ا واد. لعداد 7

 الإعلامي.

ء بالأدا ا تعلقة  والتقارير صائيااوإعداد الإح  . تحدتث قواعد بياناا وةائئ الإعلام والصحفيين والجماا الإعلامية ذاا العلاقة8

 . الرقميالاعلامي و 

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

 بالعمئ متصكككككككككككككلة روتينية معلوماا تبادل -

 مباشرة

 العمئ تنسيق -

 تفسكككيي أو وطرقم العمئ أةكككاليب توضكككي  -

 والأعمال البيامج

  معدلة أو  دتدة عمئ خطط عرض -

 الاخرى  الح ومية الدوائر -

 وكالة الانباء  -

 صال الح وميوزارة الات -

 هيئة الاعلام  -

ا يةكككككككككككككسككككككككككككككككككاا الإعلاميككككككة ا رئيككككككة وا سكككككككككككككموعككككككة  -

)القوواا الفضككككككككككككككائيككة والمحطككاا الإذاعيككة ودور 

 النشر والصحف وا واقع الإلونيونية وغييها(

 اا ا انحةمالج -

 المحلية الميئاا -

 

 
 
 توميا

 اةبوعيا

 
 
 شمريا

 
 
 احيانا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.2                

 الربط والتحليئ 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

وفق التشريعات والأنظمة والتعليمات ويتكون العمل من تنفيذ أعمال متخصصة والأخطاء ذات تأثير تتسبب بتعطيل  يؤدي العمل 

 العمل في القسم

 الصعوبة والتعقيد  4.4

 متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة ومتداخلة مع أعمال الآخرينمتخصصة تنفيذ أعمال 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين
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 المجهود البدني 4.6            

 النسبة ا ئوية من وقت العمئ نوعية المجمود البدوي )شدة المجمود البدوي(

%80  الس  

%20 متجول   

 ظروف العمل  4.7                

العمئالنسبة ا ئوية من وقت  بيئة العمئ  

%80 موتبية )عادتة(  

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

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

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

صاا الإعلام الاعلام والإتصال أو الإعلام الرقمي أو تخصالإعلام أو الإعلام  أو و الصحافة الدرجة الجامعية الأولى كحد أدنى في 

 ذاا الصلة ا باشرة بطبيعة الوظيفة

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

  على أن تشمئ :الاعلام الرقمي 

 .الرقميةا وصاا وتطوير  لدارة        -

 لعداد وانتاج المحتوى الرقمي .      -

 .الحملاا الرقمية لدارة       -

 رتد وتحليئ الأداء باةتخدام أدواا القياس الرقمية.      -

 ةوواا كحد أدوى  5

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

 لدارة ا وصاا الرقمية ووةائئ التواتئ الا تما ي. -

 الصور(.التصميم والإنتاج الإعلامي )الفيدتو  الإنفوغرافي    -

الإ ام ب افة Google Analytics  Meta Business Suiteأدواا الرتد والتحليئ الرقمي ) -

 ذاا العلاقة بالعمئالإ راءاا والسياةاا والتشريعاا 

 

 التدريبيةحسب الخطة 

 الكفايات الوظيفية  5.2
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الكفاية ) اساس ي،  مستويات اتقان وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 )متوسط، متقدم، خبير

 فمم بيئة العمئ وا يةساا الح ومية. ا عرفة في الكفايات الفنية

  م التشريعاا والأنظمة الح ومية.فم ا عرفة في 

 فمم دور الجمة وةياةاتما وخدماتما.ا عرفة في 

 متوو . رقميمحتوى  لنتاج  ا عرفة في

 اةتخدام الأنظمة وا وصاا الإلونيونية الح ومية ا عرفة في 

 أخلاقياا الاتصال الإعلامي   ا عرفة في 

  .اةتخدام الأدواا الرقميةا عرفة في 

 ا عرفة في الالنزام ببيوتوكولاا التحقق من الحقائق 

 لدارة الحساباا الرةمية . ا عرفة في

  الإعلامية. مواكبة التقوياا الرقمية ا عرفة في

 الإعلام والاتصال الرقمي

 لدارة ا وصاا الرقمية

 لدارة الحملاا الرقمية

 تياغة وانتاج المحتوى الرقمي

 انتاج ا واد الرقمية

 الرتد والتحليئ الرقمي وقياس الأداء

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متوسط

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 متقدم

 الكفايات القيادية

) لشاغلي الوظائف  

افية والقيادية  (الإشر

 - 

الكفايات العامة )السلوكية 

 والإدارية(

 الإتصال والتواصل الفعال 

 العمل بروح الفريق 

 حل المشكلات 

 التوجه نحو متلقي الخدمة 

 التركيز على الأهداف 

 لة ءالمسا

 إدارة البيانات والمعلومات 

 متوسط 

 متوسط 

 متوسط 

 متوسط 

 متوسط

 متوسط

 متقدم 
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 الإبداع والإبتكار 

 المعرفة الرقمية

 التكيف 

 تنمية الذات 

 متوسط

 متوسط

 متوسط

  متوسط

 اللغة العربية ) قراءة / كتابة / محادثة ( للغويةا الكفايات

 اللغة الانجليزتة ) قراءة / كتابة / محادثة (

 متقدم

 متوةط

 متقدم MS Office INTERNET,تطبيقات الحاسوب ،استخدام  - لحاسوبيةا الكفايات

افقات .6  المو
 

 التوقيع   التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

     اعداد البطاقة

     مراجعة البطاقة

     اعتماد البطاقة
 


