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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

  قسم الشبكات والدعم الفنيرئيس  شرافيالمسمى الإ
 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

  وتكنولوجيا المعلومات وحدة الحاسوب الدائرة - الإدارة العامة
 وحدة الحاسوب وتكنولوجيا المعلوماتمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

تزويدها بالبرامج تطوير شـــــــــــــ كة الحاســـــــــــــوب و و ومتابعتها ومراجعتها القســـــــــــــ خطط إعداد وتنفيذ 
الفني لمختلف الادارات والإشـــــــــراي علت ترليا وتدـــــــــ يل الوحدات  ، وتقدي  الدع التطبيقية لذلك

  إن وجد. الحاسوبية ومعالجة الخلل الموجود في الأجهزة

 مهام الوظيفة

 إدارة ومراق ة وصيانة الخادمات الرئيسية في الوزارة. ❖

 ة لد كات الحاسوب لكافة الإدارات.توفير وتقدي  خدمات الدع  الفني وأعمال الصيان ❖

الأجهزة اتخاذ الاحتياطات اللازمة لحماية الأجهزة والد كة والبيانات )النسخ الاحتياطي، ربط  ❖
 ترليا وتحديث برامج لدف وتنظيف الفيروسات ... الخ(. ،UPSمع 

 الرقابة علت أمن الدخول والخروج إلت الد كة الرئيسة والد كات المحلية. ❖

وفقاً لاحتياجات الوزارة والإشراي علت تطوير وضع الخطط العملية لتطوير ش كة الحاسوب  ❖
 الد كات.

تزويد ش كة الحاسوب بالبرامج التطبيقية اللازمة وتأمين المعلومات المخزنة علت أجهزة  ❖
 .الحاسوب

الإشـــراي علت تحديد المواصـــفات الفنية لاحتياجات الوزارة من موارد حاســـوبية والمدـــارلة في  ❖
 .وب وملحقاتهاتحديد الاحتياجات من أجهزة الحاس

 الإدارة العامة. /المدارلة في وضع خطة الدائرة ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقس  الذي يدري عليه. ❖

 .صيانة أجهزة الحاسوب وتوابعها في الوزارة والتطوير المستمر لها ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. ❖

 ذات العلاقة بمجال العمل. المدارلة في اللجان الحكومية ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة
المعلومات هندسة الحاسوب، هندسة أنظمة الحاسوب، هندسة الاتصالات، هندسة أمن ) 

هندسة النظ  الذلية والحاسوب، هندسة ، السيبراني، هندسة الحاسوب والاتصالات
، هندسة الاتصالات والتحك ، هندسة الاتصالاتالبرمجيات، الهندسة وتكنولوجيا 

 (الاتصالات الكهربائية والالكترونياتالاتصالات السلكية واللاسلكية، هندسة 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 القدرة علت إدارة وتنظي  الوقت. ❖

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة علت حل المدكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 المعرفة بالل ة الإنجليزية. ❖

 القدرة علت تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 الاجتماعات.القدرة علت إدارة  ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علت الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق.ال ❖
 المواقف الطارئة. فيالتصري  وحسنالمسؤولية  تحمل ❖
 القدرة علت تحمل ض وط العمل. ❖
 .الذات وتطوير التعل  علت القدرة ❖
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