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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم الجهوزية شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 زمات والطوارئ الاستجابة للأ الدائرة لمديريات التنمية الاجتماعية الإدارة العامة

 زمات والطوارئ مدير دائرة الاستجابة للأ ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

مد و ى إدارة الأزمات بالت اون  الطوارئ وال ملوضـــــــــــد سطن ويوداد ســـــــــــ ناريو ات ل ت امل مد 
ويحقق  والأزمات،ل طوارئ سلال ت زيز وبناء نظام يستج ب بشكل ملائم  جهات الاستصاص من

 .بشكل و مي الطوارئ والأزماتإدارة 

 مهام الوظيفة

 الإدارة ال امة. /المشاركة في وضد سطة الدائرة ❖

 تنف ذ ا.إوداد سطة الجهوزية للأزمات والطوارئ ومتاب ة  ❖
 ها ل حد من آثار ا في حال وقووها. بأنواوها وتح   والطوارئ  تصنيف الأزمات ❖
 .توثق به كل المواقف المصنّفة للأزمات والطوارئ إوداد سجل  ❖
 الطوارئ والأزمات وما يترتب و  ها من آثار.إوداد الس ناريو ات المحتم ة لحدوث  ❖
من مخت ف الجهات ذات ال لاقة  الطوارئ والأزماتجمد الم  ومات والبيانات ون  ❖

 وتحديثها باستمرار.
إوداد الدراسات والأبحاث حول المخاطر والأزمات التي وق ت، والاستفادة من تجارب  ❖

 الآسرين في الت امل م ها.
 وقد ورش ال مل والمؤتمرات والندوات حول تجارب الحكومة والدول في إدارة الأزمات. ❖
 الت امل مد الأزمات والطوارئ وكيفية التصرف حال وقووها.إوداد الدل ل الإرشادي لكيفية  ❖
 التأكد من جهوزية كافة مرافق الوزارة ويمكان تها المادية والمالية لمواجهة الأزمات والطوارئ. ❖
 إوداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف و يه. ❖
 أي مهام أسرى يك ف بها في مجال ال مل. ❖

 المشاركة في ال جان الحكومية ذات ال لاقة بمجال ال مل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الاجتماعية والنفسية

النفسي والتوجيه التربوي، الخدمة الاجتماعية، و م النفس،  )التنمية الاجتماعية، الإرشاد
الإرشاد النفسي والتربوي، و م الاجتماع، الإرشاد النفسي، و م الاجتماع والخدمة 

الاجتماعية، تنمية المجتمد المح ي، رواية الطفل، ال  وم الأسرية، و م النفس التطبيقي، 
 (و م الاجتماع التطبيقي

 أحد تخصصات العلوم الإداريةبكالوريوس في أو 
ال م يات، إدارة الموارد البشرية،  الأومال، إدارةبال غة الانج  زية، إدارة  إدارة الأومال)

، إدارة الأومال الالكترونية، الإدارة والتجارة الالكترونيةالإدارة التكنولوجية، إدارة الأومال 
الم اصرة، الريادة والابتكار، ريادة ال امة، الإدارة والسياسات ال امة، إدارة الأومال 

الأومال، الإدارة التقنية، الإدارة الصناعية، ادارة ال وجستيات، الإدارة الالكترونية، 
 ك ية الإدارة والتمويل(-م  وماتية إدارة الأومال، الإدارة والريادة، نظم الم  ومات الإدارية

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها الم مول وال وائح والأنظمة بالقوان ن الالمام ❖

 القدرة و ى حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية ال مل. ❖
 . MS Office  وساصةباستخدام الحاسوب  م رفة ❖

 .الإنج  زيةال غة الم رفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة و ى الاتصال الف ال وال مل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة و ى تحمل ضغوط ال مل. ❖
 القدرة و ى الت  م وتطوير الذات. ❖
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