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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  .1.1

 محدد المدة وظائف بعقود نوع الوظيفة  مشارك مدنيمهندس  مسمى الوظيفــــة

  الفئة الوظيفية الأراض ي والمساحة الدائرة

 مجموعة الوظائف الهندسية المجموعة النوعية  الشؤون الاداريةمديرية  الادارة/المديرية

  المستوى  الخدمات الاداريةقسم  القسم/الشعبة

 مشارك  مهندس المسمى القياس ي الدال   الخدمات الاداريةرئيس قسم  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 مشارك مدنيمهندس  الفعليالوظيفةسمى م  رمز الوظيفة

  حجم موازنة الدائرة*  الموارد البشرية*حجم 

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة .1.2

 الخدمات الاداريةوترتبط ارتباطا مباشرا برئيس قسم  الخدمات الاداريةتقع الوظيفة في قسم 

 الغرض من الوظيفة .2

 من الوظيفة( )الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة  2.1

 تنفيذ كافة الأعمال الهندسية والفنية وفق المواصفات والشروط الفنية المعتمدة وتوجيهات الرئيس المباشر  

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 3.1

ي إعداد التصاميم الهندسية والفنية  .1
 
ي المواصفات العامة المعتمدة. يشارك ف

 
امج حسب ما هو مقرر ف  للمشاري    ع والبر

اح الحلول المناسبة لمعالجتها.    .2  يحدد الأعطال الفنية وأعمال الصيانة و التأهيل وتحليلها ورفع التقارير الفنية حولها واقبر
ات المطلوبة لاداء العمل بشكل دوري.  .3  يحصر الاحتياجات من المواد والتجهب  
وط ومتطلبات السلامة العامة.  يوفر  .4  شر
 يطبق قواعد واسس ومعايب  الرقابة والامن والحماية الداخلية المعتمدة.  .5
متابعة و ق والملفات ينظم قاعدة معلوماتية واحصائية لتسهيل انجاز الاعمال وتوفب  القاعدة المعلوماتية لاعداد الدراسات التحليلية اللازمة وتنظيم الوثائ .6

 
 
 . تحديثها دوريا

 .  يدرس مخططات المشاري    ع المنوي انجازها .7
 يعد المخططات والمواصفات وجداول الكميات اللازمة لانشاء المشاري    ع وصيانة الابنية .8
ي واستئجارها .9

 يعد  دراسة حاجة الدائرة من المبان 
 يعد المواصفات الفنية  والمخططات للابنية المستأجرة .10
ي اختيار الابنية المستأجرة وفقا   .11

 
وط الموضوعة المناسبةيشارك ف  للشر

ي الجديدة و المستأجرة ووضع مواصفات تشطيبها ومتابعة تنفيذها .12
 يعمل على هيكلة المبان 

ي تسليم و استلام الابنية المملوكة  والمستأجرة  .13
 
 يشارك ف

ها من الخدمات للتأكد من  .14  صلاحياتهايتابع تنفيذ اعمال التمديدات الكهربائية والصحية والتكييف والنجارة وغب 
 يدقق اعمال المقاولي   ورفع التقارير اللازمة بذلك .15
 القيام بأية مهام أخرى يتم التكليف بها وتقع ضمن نطاق عمل المديرية وضمن المهام والمسؤوليات الوظيفية.  .16

 مكونات الوظيفة .4
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 العمل اتصالات 4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال وغرض الاتصالماهية 

  روتينياااااااااااااااااة مت ااااااااااااااااالة بالعمااااااااااااااااا   معلوماااااااااااااااااات تباااااااااااااااااادل

 مباشرة

   تنسيق العم 

    توضاااااااااااااااااير اساااااااااااااااااالي  العمااااااااااااااااا  وطرقااااااااااااااااا  او تفسااااااااااااااااا

 الب امج والاعمال

  ح  الخلافات  او لح  بعض المشاك 

 زملاء العم  المباشرين 

 موظف ن الوحدات الأخرى الوزارة/المؤسسة 

  الجمهور 

  موظفي الدوائر الحكومية الاخرى 

 
 
 يوميا

 اسبوعيا

 .الذهنية لحل مشكلات العملالمتطلبات  4.2

 التطبيق المباشر : عالي  

   : عالي التذك

 الربط : عالي

  متوسطالتحلي  : 

  متوسطالاستنباط : 

 متوسطالابداع : 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 تسه  عم  الأخرين 

  متنوعة تؤثر في الأعمال داخ  الوحدة والأخطاء يت ت  عليها تعطي  العم 

 الأخرين والأخطاء تسب  في تأخ   عم  الأخرين خارج الوحدةمكملة لعم  

 مشكلات كب  ة ومعقدةوتسب  العم   نشاطاتلدراسة وتحلي  الحالات والمشكلات أو تحديد فعالية الب امج، وتؤثر هذه الدراسات على مدى واسع من 

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 أعمال متنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة  

 اعمال متنوعة تتضمن إجراءات وقواعد معرفة   

 ولكنها جزء من المجال
 
   أعمال مستقلة ومعقدة جدا

افية 4.5  المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   لا يوجد

 المجهود البدني 4.6

 من وقت العم النسبة المئوية  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

 %80 جالس

 %10 واقف
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 %10 متجول 

 ظروف العمل  4.7

 النسبة المئوية من وقت العم  بيئة العم 

 %80 عادية )داخ  المكت (

 %10 حرارة

 %10 برودة

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

 (والتدريبإشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية  متطلبات 5.1

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(

  المدنيةهندسة الالدرجة الجامعية الاولى كحد أدنى في 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 سنة 2 الابنيةخب ة في مجال 

بل قالفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة  التدريب 5.3

 شغل الوظيفة( 

 مدة التدري  مستوى التدري  ومجال 

 اعداد الت اميم الهندسية 

  اعمال ال يان 

 برنامج الأوتوكادAutoCAD 

 برامج الأوفيس MICROSOFT OFFICE 

  الات ال والتواص 

 .إعداد وكتابة التقارير 

 .ادارة المشاريع 

 ادارة المخاطر 

 ساعة 25

 ساعة 25

 ساعة   25 

 ساعة  25

 ساعة  25

 ساعة 25

 ساعة 25

 ساعة 25

 الوظيفية الكفايات .6

، متوسط، )اساس يالكفاية  مستوى  الكفاية المطلوبة 

 ) متقدم

 الكفايات الفنية

 ,Word, Excel, Outlook, Internet) إتقان تطبيقات الحاسوب

PowerPoint). 

 متوسط

 متوسط AutoCADالقدرة على فتر وقراءة المخططات 
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 متوسط القدرة على التعام  مع الجداول الزمنية لمتابعة س   المشروع

 متوسط مهارة ومقدرة عالية في فن التفاوض والات ال والتعام  مع الآخرين.

والتعليمات التي تنظم عم  الدائرة بشك   بالتشريعات  عميقة معرفة

 .عام

 متوسط

 متوسط مقدرة جيدة على الت دي لمشاك  العم  وسرعة الت رف.

 متوسط مقدرة جيدة على التحلي  والت ك ز والبحث.

 ال لاحيات بحدود القرارات واتخاذ القدرة على تحلي  المشكلات

 ل  الممنوحة

 متوسط

 متوسط ومقدرة عالية في فن التفاوض والات ال والتعام  مع الآخرين.مهارة 

الكفايات القيادية 

تحديد  والإدارية )يتم

ا 
ً
الكفاية ومستواها وفق

لمنظومة الكفايات 

 المعتمدة(

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللغوية الكفايات
 متقدم اللغة العربية

 متوسط الإنجل زيةاللغ  

الحاسوب  كفايات

 وتطبيقاته

 متقدم استخدام الحاسوب وتطبيقات 

 )يتمالكفايات الجوهرية 

تحديد الكفاية ومستواها 

ا لمنظومة الكفايات 
ً
وفق

 المعتمدة(

  

 السلوكية )يتمالكفايات 

تحديد الكفاية ومستواها 

ا لمنظومة الكفايات 
ً
وفق

 المعتمدة(

  


