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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الحكم المحلي الدائرة الحكومية

 إعداد وتصميم المشاريعرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 إعداد المشاريعدائرة  الدائرة للمشاريعالإدارة العامة  الإدارة العامة

 دائرة إعداد المشاريع.مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

ومتابعة ملفات المشـــاريع من  مق منارنة  وإداريها عن مصـــادر يم يل المشـــاريع البحث ❖
بين ما يم ينفيذه وبين ما ه  مخطط له من مشــــــــــــــاريع وية الخطة ال  نية وي ـــــــــــــ ية 

 المشاريع ويناً للنطاعات التي يحتاج لتد ل الجهات المانحة.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة يي وضع  طة الدائرة ❖

 ي جهات المم لين.إعداد منترحات المشاريع ح ب  ❖
 دراسة واعتماد المشاريع المنترحة من الهيئات المحلية بشكل يفصيلي.  ❖
 يحديد أول يات المشاريع وإعطاء الم اينة للإعمن والطرح والتعاقد. ❖
 عداد مذكرات التفاهم والتن ية مع كاية الجهات المانحة والمؤس ات المحلية والدولية.إ  ❖
المشتركة مع وزارة الخارجية بخص ص ي  ية المشاريع يمثيل ال زارة يي جميع اللجان  ❖

 واستجمب التم يل واعداد ويجهيز حنائب منترحات المشاريع.
عمل برنامج مح سب بحيث يتم عمل منارنة بين ما يم ينفيذه وبين ما ه  مخطط له  ❖

من مشاريع وية الخطة ال  نية وي  ية المشاريع ويناً للنطاعات التاي يحتاج لتد ل 
 الجهات المانحة. 

 إعداد التنارير الدورية الخاصة بالن م الذي يشرف عليه. ❖
 أي مهام أ رى يكلف بها يي مجاق العمل. ❖

 المشاركة يي اللجان الحك مية ذات العمقة بمجاق العمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 هندسةفي أحد برامج البكالوريوس 
الهندسة البيئية، الهندسة المدنية، الهندسة المعمارية، الهندسة الميكانيكية، )

الميكايرونكس، هندسة التشييد وإدارة المشاريع، هندسة المباني، هندسة هندسة 
الم اد، هندسة البناء، هندسة التخطيط العمراني، هندسة عل م الم اد، الهندسة 
المدنية والبنية التحتية، هندسة إدارة الإنشاء والتشييد، الهندسة المدنية و دمات 

والطرق والم احة، هندسة يكن ل جيا المباني، هندسة العمارة ، هندسة المباني 
 المباني(.

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماج تير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعم ق والل ائح والأنظمة بالن انين الالمام ❖

 المشكمت التي يطرأ أثناء يأدية العمل.الندرة على حل  ❖
 . MS Office برامج و اصةباستخدام الحاس ب  معرية ❖

 منترحات المشاريع ودراسة الجدوى.الندرة على إعداد  ❖

 .رالندرة على إعداد التناري ❖

 .المعرية باللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الفرية.قدرة على الايصاق الفعاق والعمل بروح  ❖

 يحمل الم ؤولية وح ن التصرف يي الم اقف الطارئة. ❖
 الندرة على يحمل ضغ ط العمل. ❖
 الندرة على التعلم ويط ير الذات. ❖
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