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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة الحكومية

 للمواطن الاجتماعي السجلرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 وتكنولوجيا الحاسوب وحدة الإدارة العامة
 المعلومات

 معلومات التنمية الدائرة

  معلومات التنميةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
تقديم  مت أجلومتابعة تحديثه باســـــتمراظ وتنليمه للمواإنكت إلكترونيا  إنشـــــاج اللاـــــيل ا جتما   

 الخدمات للمواإنكت. أفضل

 مهام الوظيفة

 العامة.الإداظة  /المشاظكة ف  وضع خطة الدائرة ❖

متابعة تحديث اللايل ا جتما   للمواإنكت والذي سكتضمت معلومات اجتماعية  ❖
 .وشفافيةواقتصادية وصحية وغكرها مت أجل تقديم خدمات أكثر  دالة 

 تنفكذ الخطط المعدة ملابقا لبناج اللايل ا جتما   الموحد بالتعاون مع دائرة اليودة.  ❖
 رونيا  بالتعاون مع الإداظات المختصة بالوزاظة.تنليم اللايل ا جتما   للمواإنكت إلكت ❖
التواصل مع وزاظة ا تصا ت وتكنولوجيا المعلومات لتنليم اللايل ا جتما    ❖

 للمواإنكت.
متابعة تلايكل ومعالية وتحديث البيانات ذات الطابع ا جتما   وا قتصادي والصح   ❖

 .وغكرها بطريقة إلكترونية بالتعاون مع الإداظات المختصة
تمككت الإداظات المختصة مت ترشيح الحا ت الملاتهدفة إلكترونيا  بر النلام المحوسب  ❖

 وفق المعايكر المحددة ملابقا.
 إ داد التقاظير الدوظية الخاصة بالقلام الذي يشرف  ليه. ❖
 أي مهام أخرى يكلف بها ف  ميال العمل. ❖

 بميال العمل.المشاظكة ف  الليان الحكومية ذات العلاقة  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج الهندسة
الهندسة وتكنولوجيا  هندسة الحاسوب، هندسة النلم الذكية، هندسة أنلمة الحاسوب،) 

هندسة ، وا تصا تهندسة أمت المعلومات اللاكبران ، هندسة الحاسوب  ا تصا ت،
 (النلم الذكية والحاسوب، هندسة الأنلمة والأجهزة الذكية، هندسة البرمييات

 أحد برامج تكنولوجيا المعلومات في بكالوريوس

تطوير البرمييات، نلم تكنولوجيا المعلومات،  لم الحاسوب، تكنولوجيا المعلومات ) 
، تكنولوجيا المعلومات الحوسبة النقالةنلم المعلومات، المحوسبة، تكنولوجيا المعلومات، 

الحد 
الأعلى 

 هلللمؤ 

 ماجلاتكر
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، تكنولوجيا مات، أنلمة المعلومات الحاسوبيةالتطبيقية،  لوم الحاسب، أمت المعلو 
المعلومات وا تصا ت، الشبكات وأمت المعلومات، الحوسبة التطبيقية، تكنولوجيا الويب 

 (وأمت المعلومات، الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدظة  لى إداظة وتنليم الوقت.ال ❖

 .بها المعمول واللوائح والأنلمة بالقوانكت ا لمام ❖

 العمل.القدظة  لى حل المشكلات الت  تطرأ أثناج تأدية  ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنيلكزيةالمعرفة ب ❖

 القدظة  لى تنفكذ الخطط الموضو ة. ❖

 القدظة  لى إداظة ا جتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدظة  لى ا تصال الفعال والعمل بروح الفريق.ال ❖
 المواقف الطاظئة. ف التصرف  وحلاتالملاؤولية  تحمل ❖
 القدظة  لى تحمل ضغوط العمل. ❖
 .الذات وتطوير التعلم  لى القدظة ❖
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