




نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1.  ةة المعلومات الأساسية

	1.1 معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	مراسل / مراسل خدمات مساندة
	نوع الوظيفة
	0

	البلدية
	بلدية بني عبيد 
	الفئة الوظيفية
	الثالثة

	الادارة/المديرية
	مديرية الشؤون الإدارية / الخدمات العامة
	المجموعة النوعية
	

	القسم/الشعبة
	
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم الخدمات العامة / رئيس الديوان
	المسمى القياسي الدال
	

	رمز الوظيفة
	00
	مسمى الوظيفة الفعلي
	

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	

	

	1.2 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في  مديرية الشؤون الادارية  وترتبط ارتباطاً مباشراً مع رئيس القسم.

	2. الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	الدعم اللوجستي والإداري المساند لدوائر وأقسام بلدية بني عبيد من خلال نقل المراسلات والمستندات الرسمية الداخليّة والخارجية، وتأمين الخدمات الفندقية اليومية للمكاتب والمستفيدين، والحفاظ على نظافة وجودة البيئة المكتبية بما يضمن سير العمل الإداري بسلاسة وانضباط

	3. المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	        توزيع المراسلات والبريد الداخلي بين مختلف الأقسام والمديريات داخل مبنى البلدية والمناطق التابعة لها.
نقل المعاملات والبريد الرسمي الخارجي من وإلى الجهات الحكومية والمؤسسات ذات العلاقة في محافظة إربد.
تأمين وتقديم الضيافة والمشروبات للزوار والمراجعين وللاجتماعات الرسمية المقامة في البلدية.
الإشراف على النظافة التامة للمكاتب، القاعات، والقاعات والمرافق التابعة للبلدية بشكل يومي.
متابعة توفر المستلزمات المكتبية والضيافة وإبلاغ المسؤول المباشر عند الحاجة لإعادة التزويد.
مساعدة قسم الديوان والأرشيف في نقل وتصنيف الملفات والأوراق الرسمية عند الطلب.
الالتزام بمتطلبات السلامة العامة والصحة المهنية أثناء أداء الأعمال والمحافظة على ممتلكات البلدية.
القيام بأي مهام مساندة أخرى يكلفه بها المسؤول المباشر ضمن نطاق طبيعة عمله.


	4. مكونات الوظيفة

	4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	1. تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة
2. تنسيق العمل

	· الرئيس المباشر
· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الاخرى في  المؤسسة

	· يومياً
· يومياً
· اسبوعياً


	                4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	يتطلب العمل التطبيق المباشر بمستوى متوسط  
والقدره على التذكر واختيار طرق العمل من عدة اختيارات متقاربة والربط والتحليل بمستوى  متوسط
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	تسهيل عمل الاخرين

	[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 
متنوعة تتطلب إجراءات وقواعد معرفة 


	   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لايوجد
	
	

	
	
	

	5. المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

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

	(1- شهادة الثانوية العامة (توجيهي) كحد أقصى أو ما دونها (إجادة القراءة والكتابة بطلاقة
(2- ان يكون حسن   المظهر و اللياقة واللباقة في التعامل، الأمانة، الدقة والانضباط في المواعيد
(3- [bookmark: _GoBack]  ان يكون من  سكان مناطق بلدية  بني عبيد 


	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة من (0 - 2 سنة) في مجال الخدمات المساندة أو الأعمال المماثلة.
	اساسي

	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

	
	

	5.2  الكفايات الوظيفية

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

	الكفايات الفنية
	
	

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	اختصاصي موارد بشرية
	علياء خضر
	
	

	مراجعة البطاقة
	مدير الموارد البشرية
	د محمد الشرمان 
	
	

	اعتماد البطاقة
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