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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة المياه وجودة البيئة الدائرة الحكومية

 قسم اصدار وتجديد التراخيصرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

وحدة الشؤون التنظيمية والرقابة  الإدارة العامة
 المائية

 دائرة التراخيص الدائرة

 مدير دائرة التراخيص ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
من الالتزام بالشــرو  والرخص وتجديدها وإصــداا ونوناا الاــيانة بلد الت    إصــداا التراخيص 

 .في السلطة بالتنسي  مع الجهاا المختاة وت ايل الرسوم المست  ة

 مهام الوظيفة

 الإدااة اللامة. /المشااكة في وضع خطة الدائرة ❖
بشرو  التراخيص  الت    من استكمال الملاملاا فيما يتلل  بالمستنداا اللازمة والالتزام ❖

 .في السلطة بالتلاون مع الجهاا المختاة
استقبال مراجلاا الجمهوا والتنسي  ملهم واطلاعهم على سير ملاملاتهم المتلل ة بلمل  ❖

 .ال سم وتوجيهيهم ن و ت ديم المستنداا اللازمة والشرو  المطلوبة والرسوم المست  ة
لل اول على الت ااير الفنية اللازمة لإصداا  في السلطة التنسي  مع الجهاا المختاة ❖

نوناا والتراخيص وتجديدها لأباا المياه وم طاا الت لية وشركاا حفر الاباا وإصداا 
 .المياه لآبااالايانة 

نوناا الايانة بلد الت    من واصداا قراااا التراخيص والرخص وتجديدها وإصداا  ❖
 في السلطة بالتلاون مع الجهاا المختاة الالتزام بالشرو  وت ايل الرسوم المست  ة
 ومتابلة توقيلها واعتمادها وتسليمها للجمهوا.

 إصداا المخاطباا والإفاداا للجهاا ناا الللاقة عند ال اجة فيما يخص وعمال ال سم. ❖
المشااكة في وعداد ونظمة للتراخيص وتقيمها وتلديلها واللمل على تطبي ها بالتنسي  مع  ❖

 الللاقة.الجهاا ناا 
 إعداد الت ااير الدواية الخاصة بال سم الذي يشرف عليه. ❖
 القيام بأي مهام وخرى يكلف بها في مجال اللمل. ❖

 المشااكة في اللجان ال كومية ناا الللاقة بمجال اللمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 برامج العلوم الإدارية بكالوريوس في أحد
اللملياا، إدااة الموااد  الأعمال، إدااةإدااة الأعمال انجليزي، إدااة )

، إدااة والتجااة الالكترونيةالبشرية، الإدااة التكنولوجية، إدااة الأعمال 
الإدااة اللامة، الإدااة والسياساا اللامة، إدااة ، الأعمال الالكترونية
كلية -مللوماتية إدااة الأعمال، نظم المللوماا الإداايةالأعمال الملاصرة، 

 (الإدااة والتمويل
  أو أحد برامج المحاسبة

الم اسبة وتكنولوجيا المللوماا، الم اسبة باللغة الانجليزية، الم اسبة، )
المللوماا  ، ونظمةالم اسبة التطبيقية، الللوم المالية والم اسبية

 (الم اسبية، الم اسبة والتدقي ، م اسبة مالية
 في أحد برامج الهندسة أو بكالوريوس

هندسة التشييد وإدااة المشاايع، هندسة المباني، هندسة ، الهندسة المدنية)
المواد، هندسة البناء، هندسة علوم المواد، الهندسة المدنية والبنية الت تية، 

لتشييد، الهندسة المدنية وخدماا المباني، هندسة هندسة إدااة الإنشاء وا
 (.هندسة بيئية، المباني والطرق والمساحة، هندسة تكنولوجيا المباني

 أحد برامج القانون والعلوم الأمنية أو

)الشريلة وال انون، الف ه وال انون، ال انون، الللوم الأمنية، الللوم الجنائية، 
الجريمة وال انون، ال انون الخاص، ال انون الللوم الشرطية وال انون، علم 

اللام، ح وق الانسان وال انون الدولي، ال ضاء والسياسة الشرعية، ال انون 
الدولي الانساني، ال انون الجنائي، ال انون المدني، ال  وق، ال ضاء 
الشرعي، ال انون والللوم الشرطية، ال انون والللوم الأمنية، ال انون 

 ائية(والممااسة ال ض
 بكالوريوسأو 

، علوم نظم المللوماا الجغرافية التطبيقية، )نظم مللوماا جغرافية 

 .(واض وبيئة

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها الملمول واللوائح والأنظمة بال وانين الالمام ❖

 ال داة على حل المشكلاا التي تطرو وثناء تأدية اللمل. ❖

 ال داة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام ال اسوب  ملرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالملرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 بروح الفري .قداة على الاتاال الفلال واللمل  ❖

 ت مل المسؤولية وحسن التارف في المواقف الطاائة. ❖
 ال داة على ت مل ضغو  اللمل. ❖
 ال داة على التللم وتطوير الذاا. ❖
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