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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الأمانة العامة لمجلس الوزراء الدائرة الحكومية

 قسم اللجان الحكومية الدائمةرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 شؤون اللجان الحكومية الدائرة الإدارة العامة لشؤون مجلس الوزراء الإدارة العامة

 مدير دائرة شؤون اللجان الحكومية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
الدائمة ومتابعة ااتماد توصــــــــــياتتا جل  لســــــــــا  مجلس الإشــــــــــرال الل اامال اللجان الحكومية 

 الوزراء.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة جل وضع خطة الدائرة ❖
تشــــــــــكال اللجان الحكومية الدائمة جور ااــــــــــتك  قرار التشــــــــــكال  و ل  م  خكل متابعة  ❖

لترشـــــــي  التواصـــــــل مع وودا  شـــــــؤون مجلس الوزراء جل الدوائر الحكومية  ا  العكقة 
 ااضاء اللجنة الدائمة وتوجار بياناتتم.

النما ج المعتمدة الخاصــــــــــــــة ب امال اللجان بتزويد منســـــــــــــكل اللجان الحكومية الدائمة  ❖
 الحكومية الدائمة.

إراــال المواضــيع المحالة للدرااــة جل اللجان الحكومية الدائمة إلل رلاــاء اللجان وســ   ❖
 الأصول.

التزا  اللجان الحكومية الدائمة بتســـــليم محاضـــــر ا وج  إ راء المتابعا  الكزمة لضـــــمان  ❖
 النما ج المعتمدة  وإدرا تا الل ا ندة مجلس الوزراء.

 متابعة إقرار توصيا  اللجان الحكومية الدائمة جل  لسة مجلس الوزراء. ❖
ااداد المكتروا  التطويرية للنما ج الخاصــة ب امال اللجان الحكومية الدائمة حمحاضــر   ❖

 إجادا ( وتعميمتا الل اللجان.تكارير  
 ،ارشــ ة كاجة اامال اللجان الحكومية الدائمة ح داول اامال  محاضــر ا تمااا   و ائ  ❖

 وغار ا(.
 إاداد التكارير الدورية الخاصة بالكسم الذي يشرل اليه. ❖
 اي متا  اخرى يُكلف بتا جل مجال اختصاصه. ❖

 العكقة بمجال العمل. المشاركة جل اللجان الحكومية  ا  ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 ما ستار الحد الأعلى للمؤهل الشتادة الجامعية الأولل الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بتا المعمول واللوائ  والأنظمة بالكوانا  الالما  ❖

 معرجة ب صول ارش ة المل ا  والسجك . ❖

 المعرجة الجادة بالأنظمة والإ راءا  المتعلكة ب امال  لسة مجلس الوزراء واللجان الوزارية. ❖

 الكدرة الل كتابة المرااك  الرامية وصياغتتا. ❖

 .الكدرة الل تحديث وتطوير آليا  العمل ❖

 ول المشكك  التل تطرا ا ناء ت دية العمل. الكدرة الل ❖
 . MS Office وخاصةبااتخدا  الحااوب  معرجة ❖

 .اللغة الإنجلازيةالمعرجة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة الل الاتصال ال عال والعمل بروح ال ري . ❖

 تحمل المسؤولية ووس  التصرل جل المواقف الطارئة. ❖
 العمل.الكدرة الل تحمل ضغوط  ❖
 الكدرة الل التعلم وتطوير الذا . ❖
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