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 بطاقة الوصف الوظيفي

 مكتب التخطيط والتعاون الدولي الدائرة الحكومية
 رئيس قسم مركز المعلومات الدبلوماسي شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 المتابعة الأممية والدولية الدائرة وحدة التعاون الدولي الإدارة العامة

 مدير دائرة المتابعة الأممية ❖ المسئول المباشر

 الاشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
والمة مات والشــــخ ــــيات الرســــمية الاشــــراف على مة ومة معلومات رســــمية متلاملة لو  الدو  

 .وتقديمها ل انع القرار

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖
ــــــات  ❖ ــــــب وت ــــــدي  كافــــــة ال يان ــــــع ومراثعــــــة ومعالجــــــة وترتي ــــــوفير وتجمي ــــــى ت العمــــــل عل

والتقـــــــارعر والمعلومـــــــات السياســـــــية والاقت ـــــــادية عـــــــن الـــــــدو  والمة مـــــــات والألـــــــدا  
ـــــى الموقـــــع الخـــــا  بمركـــــز المعلومـــــات الدبلوماســـــي لتلـــــون والأشـــــخا   وإدخالهـــــا عل

 بمثابة قاعدة بيانات متلاملة من المعلومات.
توثيق ثميع المعلومات ال ـــــــــادرة والواردة والمتعلقة بالعلقات مع الدو  والم ســـــــــســـــــــات  ❖

 والشخ يات ال ديقة والمتعاطفة مع القضية الفلسطيةية.
الاتفاقيات الدولية وال روتوكولات والمعاهدات الدولية التي تقع الاطلع والمتابعة للافة  ❖

 ضمن الاخت ا .
 تجهيز ملف المعلومات عن الدو  التي ستزورها الوفود الفلسطيةية. ❖
تة يم وت ــــــــــــةيو المعلومات وال يانات والإل ــــــــــــا ات المتعلقة بالمكتب بما يتل   مع  ❖

 ط يعة أي معلومة.
  مـــــــــع مرامـــــــــز المعلومـــــــــات والدراســـــــــات الم ليـــــــــة تبـــــــــاد  الخ ـــــــــرات والتعـــــــــاون الفعـــــــــا ❖

 والإقليمية والدولية.
توثيق المعلومات الخاصـــــة بالســـــفارات الفلســـــطيةية أو الســـــفارات والممثليات الأثة ية في  ❖

 قطاع غزة.
 رصد لركة المقاطعة الدولية وتوثيقها على مركز المعلومات. ❖
 إعداد التقارعر الدورعة الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖
 أي مها  أخرى يُللف بها ضمن الاخت ا . ❖

 المشاركة في اللجان ال كومية ذات العلقة بمجا  العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
العمليات، إدارة الموارد البشرعة، الإدارة  الأعما ، إدارةإدارة الأعما  انجليزي، إدارة )

الإدارة ، ، إدارة الأعما  الاللترونيةوالتجارة الاللترونيةالتلةولوثية، إدارة الأعما  
العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعما  المعاصرة، معلوماتية إدارة الأعما ، 

 (ملية الإدارة والتموعل-ن م المعلومات الإدارعة
 في أحد برامج الإحصاءبكالوريوس و أ

 (الإل ا ، الإل ا  التط يقي، علم ال يانات، إل ا  تط يقي وت ليل ال يانات)
 أو الدبلوماسيةفي أحد العلوم السياسية أو بكالوريوس 

الدراسات  العلو  السياسية والإعل ، العلو  السياسية، العلقات الدولية والدبلوماسية،
 الإقليمية

 بكالوريوس هندسة صناعيةأو 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماثستير

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 الالما  بالقوانين والأن مة واللوائح المعمو  بها. ❖
 والب   ع ر مواقع الانترنت. بمهارات الب   العلميالالما   ❖
 .الالما  بمهارات ثمع وترتيب المعلومات ❖
 القدرة على التش يك مع مرامز المعلومات والدراسات الم لية والإقليمية والدولية. ❖
 القدرة على لل المشكلت التي تطرأ أثةا  تأدية العمل. ❖
 . MS Officeمعرفة باستخدا  ال اسوب وخاصة ❖
 .اللغة الإنجليزعةثادة ا ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الات ا  الفعا  والعمل بروح الفرعق. ❖

 ت مل المس ولية ولسن الت رف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على ت مل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوعر الذات. ❖
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