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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم المساعدات العينية الطارئة شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 المساعدات الطارئة الدائرة لمكافحة الفقر الإدارة العامة

 مدير دائرة المساعدات الطارئة ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

العينية الحكومية والأهمية الطارئة لمحالات التي  عاني ظرول الاشـــــــــــــرال عما  قد   ال دمات 
ورقيا و بما  حقق الأهدال واعتماد ومتابعة الاجراءات المتعمقة بالحالات إلكترونيا معيشــــــــية  ارئة 

الحما ة الاجتماعية  أقســــــــا و نفيذ زيارات ميدانية لممديريات للا لاع عما الممفات التواصــــــــل م  
 ذات العلاقة.

 الوظيفةمهام 

 الإدارة العامة. /المشاركة في وض  خطة الدائرة ❖

  نفيذ برامج وخطط وسياسة الوزارة فيما   ص المساعدات العينية الطارئة. ❖
مساعدات العينية ووض  الآليات المناسبة لذلك بالتعاون م  الالاشرال عما  وزي   ❖

 الإدارات الم تصة.
الطارئة بالتعاون م  الإدارات  العينيةالمشاركة في وض  البرامج لتقد   المساعدات  ❖

 الم تصة.
التنسيق والتعاون لترشيح أسماء المستفيدين من المساعدات العينية الطارئة بالتعاون م   ❖

 الإدارات الم تصة.
الطارئة لمحالات التي  تعرض إلا انكشال  الحكومية العينيةمتابعة المساعدات  ❖

 التعاون م  الإدارات الم تصة.اجتماعي بعد دراستها من قبل المديريات ب
 متابعة  عزيز السجل الاجتماعي لممستفيدين بالمساعدات المقدمة. ❖
 اعتماد الحالات عبر ورقيا أو عبر البرنامج المحوسب. ❖
 إعداد التقارير الدورية ال اصة بالقس  الذي  شرل عميه. ❖
 أي مها  أخرى  كمف بها في مجال العمل. ❖

 المجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. المشاركة في ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الاجتماعية

ال دمة الاجتماعية، عم  الاجتماع، عم  الاجتماع وال دمة )التنمية الاجتماعية، 
 (المحمي، عم  الاجتماع التطبيقيالاجتماعية،  نمية المجتم  

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول والموائح والأنظمة بالقوانين الالما  ❖

 أثناء  أد ة العمل. القدرة عما حل المشكلات التي  طرأ ❖
 . MS Office  وخاصةباست دا  الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة بالمغة الإنجميزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عما الا صال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

  حمل المسؤولية وحسن التصرل في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة عما  حمل ضغوط العمل. ❖
 و طوير الذات.القدرة عما التعم   ❖
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