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 بطاقة الوصف الوظيفي

  وزارة الأشغال العامة والإسكان الدائرة الحكومية
 الشكاوى  قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة العلاقات العامة والإعلام الدائرة وحدة العلاقات العامة والإعلام الإدارة العامة

 مدير وحدة العلاقات العامة والإعلام ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، المعتمدةإدارة عملية استقبال المراجعين والجمهور والشكاوى ومتابعتها حسب الإجراءات  
 .والمساهمة في تعزيز وصول الخطاب الإعلامي لجمهور الوزارة ومتلقي خدماتها

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 إدارة عملية استقبال المراجعين والجمهور والشكاوى ومتابعتها. ❖
الوزارة والممظومة الإشــــــرا  بشــــــكل مباشــــــر علم صــــــمدوى الشــــــكاوى الموجود في م مم  ❖

 الالكترونية ومتابعة الردود عليها.
المســــاهمة في تعزيز وصــــول الخطاب الإعلامي ونشــــر ســــياســــة الوزارة و رامجها و ليات  ❖

 عملها للجمهور.
اســـــتقبال شـــــكاوى الجمهور الخارجي (الموايمينل وت ديد الجهة صـــــاحبة العلاقة ضـــــمن  ❖

المختصــــــــــة ومتابعة تلقي رد عليها من الجهة إدارات ودوائر الوزارة، وت ويلها الم الجهة 
 المختصة.

معالجة الشـــــكوى وفي معايير الإنصـــــا  والاســـــتقلالية والموضـــــوةية وال اعلية والســـــرعة  ❖
والشـــــــــ ا ية، والع بالمتابعة مع الإدارات والدوائر وابقســـــــــام صـــــــــاحبة العلاقة و  ســـــــــب 

 الاجراءات المعتمدة بالخصوص.
الاســت ســارات ع ر الهاتل، ال اصن، صــمدوى ال ريد  و  اســتقبال الشــكاوى والمراجعات  و ❖

 بشكل مباشر من المشتكي ش اهة  و كتابة  و ال ريد الإلكتروني  و صمدوى الشكاوى.
 إعداد  دلة اجرائية م صلة لآليات الرد علم الشكاوى. ❖
 الإشرا  علم سير العمل في قائمة قلم الجمهور في الوزارة. ❖
 لم الجمهور بالوزارة.المشاركة في حوسبة ممظومة ق ❖
 تمظيم عملية الدخول لمقابلات السيد الوزير والمسئولين بالوزارة بالتمسيي مع مكات هم. ❖
 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشر  عليه. ❖
 القيام بأي مهام  خرى تكلل بها. ❖
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 المشاركة في اللجان ال كومية اات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجستير الحد الأعلى للمؤهل الشهادة الجامعية ابولم الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

  ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح وابنظمة بالقوانين الالمام ❖

 تطر   ثماء تأدية العمل.القدرة علم حل المشكلات التي  ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام ال اسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علم الاتصال ال عال والعمل بروح ال ريي. ❖

 ت مل المسؤولية وحسن التصر  في المواقل الطارئة. ❖
 القدرة علم ت مل ضغوط العمل. ❖
 التعلم وتطوير الذات.القدرة علم  ❖
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