
 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

1 
 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 العلاقات العامةرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 والاعلاموحدة العلاقات العامة  الدائرة - الإدارة العامة

 والاعلاموحدة العلاقات العامة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

وحصـــــــول ا عده تويهدهم ووعم مط وتســـــــدي   جم ورإبراز هوية الوزارة وتحســـــــها لـــــــورت ا لد  ال
بالإضافة وفعاليات اط وتمثهد ا في الاحتفالات والمناسبات الرسمية والوطنيةط  ت االضوء عده أنشط

مع مؤســـــســـــات المجتمع المدني  ةإله اســـــتاباف الوفوو ال اترة وتنسيم اســـــتضـــــافت م وتع ي  الشـــــرا 
 والج ات الأخر .

 مهام الوظيفة

 المشاركة في وضع خطة الداترة/ الإوارة العامة. ❖

 وت ويد وجماههرها الوزارة بها والتوالل الثقة جسور ومد العام الرأي تويهد عده الحصوف ❖
 .وبرامج ا الوزارة أهداف عا الكافية بالمعدومات العام الرأي

 الوزارة وور وابراز والخارجي الداخدي وجم ورها الوزارة بها وتع ي ها العلاقة تحسها ❖
 .وأنشطت ا

 .المدني المجتمع ومؤسسات الوزارات تنسم ا التي والأنشطة الفعاليات في الوزارة تمثهل ❖
 .المختدفة مناسبات م ومشاركت م الوزارة في العامدها كافة بها والتراب  الاخوة روح توثهق ❖
 .الوزارة تنسم ا التي والدقاءات العمل وورش الندوات عده الإشراف ❖
 .عده ا والإشراف المتنوعة والفعاليات والمحاضرات الاحتفالات وتنسيم إعداو ❖
 .لدوزارة ال اترة لدوفوو والاستضافةط المتباولة المهدانية ال يارات برامجوتنسيم  إعداو ❖
 والمناسبات والوطنية الرسمية المناسبات في والت اني التعازي  وبرقيات خطابات إعداو ❖

 .الأخر  
 والبيانات النشرات: مثل والجم ور الإعلامية لدمؤسسات موج ة إعلامية مواو توزيع ❖

 .الإعلام قسم مع بالتعاون  الوزارية والخطابات الصحفية

 المشرف عديه. إعداو التقارير الدورية الخالة بالقسم  ❖

 أي م ام أخر  يُكدف ب ا في مجاف اختصاله. ❖

 المشاركة في الدجان الحكومية ذات العلاقة بمجاف العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلاقات العامة والاعلام 
)الصحافة والإعلامط الاتصاف ووساتل التوالل الاجتماعيط الاعلام وتكنولوجيا 

الاتصافط الإعلام والاتصاف الجماههريط الصحافة وتكنولوجيا الاعلام 
عامة والاتصافط والاتصافط الإعلامط الصحافةط الإعلام والتدف ةط العلاقات ال
إذاعةط الإعلام  -الاعلام الجديدط الصحافة المكتوبة والالكترونيةط الإعلام 

بالدغة الانجده يةط الإعلام والاتصافط تكنولوجيا الاعلامط الإعلام الإذاعي 
والتدف يونيط الاتصاف والاعلام الرقميط الصحافة الإلكترونيةط العدوم السياسية 

 المعدومات( ولوجياوالاعلامط الاعلام وتكن

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستهر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعموف والدواتح والأنسمة بالقوانها الالمام ❖

 العمل.القدرة عده حل المشكلات التي تطرأ أثناء تووية  ❖
 . MS Office  وخالةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة بالدغة الإنجده ية ❖

 القدرة عده تنفهذ الخطة الموضوعة. ❖
 القدرة عده إوارة الاجتماعات. ❖

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عده الاتصاف الفعاف والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسا التصرف في المواقف الطارتة. ❖
 القدرة عده تحمل ضغوط العمل. ❖
 .القدرة عده التعدم وتطوير الذات ❖
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