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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 النشاطات رئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 شؤون المتدربين والخريجين      الدائرة لتدريب المهنيل العامةالإدارة 

 مدير دائرة شؤون المتدربين والخريجين ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
جميع الأنشــــــــــــ ة التي لتدر ب الة التدريب المهني ونلرة المجتمع لها من     الإشــــــــــــرا   ل  

 المحاضرات وغيرها من الوسائل، والتمل  ل  ل وير قدرات متدربي مراكد التدريب المهني. 

 مهام الوظيفة

 الإدارة التامة. /المشاركة لي وضع   ة الدائرة ❖

 المجتمع حو  ق اع التدريب المهني.الستي لتغيير الصورة النم ية السائدة لي  ❖
 التمل  ل  ل وير كفاءة المرشدين المهنيين لي الميدان. ❖
التخ يط والإشرا   ل  متابتة لنفيذ برامج وأنش ة الإرشاد المهني لي مراكد التدريب  ❖

 المهني.
التمل  ل  ل وير وسائل الإرشاد المهني والتغ ية الإ  مية لمختلف نشاطات المراكد  ❖

 وسائل الإ  م المختلفة.لي 
لوعية متدربي المراكد المهنية أ  قياً وسياسياً ودينياً ومهنياً، ولنمية قدرالهم لي مجا   ❖

 المهارات الحيالية.
 المشاركة لي ل وير وسائل الإرشاد المهني.  ❖
لتديد ب الة التدريب المهني لي المجتمع من     لنفيذ المحاضرات الإرشادية للمجتمع  ❖

 المحلي والمؤسسات الأهلية وط ب المدارس والل اءات الإذاعية.
 إ داد الت ارير الدورية الخاصة بال سم الذي يشر   ليه. ❖
 ا تصاصه.أي مهام أ رى يكلف بها حسب طبيتة  ❖

 المشاركة لي اللجان الحكومية ذات الت قة بمجا  التمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 العلميالمؤهل 

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)ل وير البرمجيات، نلم لكنولوجيا المتلومات،  لم الحاسوب، لكنولوجيا 

المتلومات المحوسبة، لكنولوجيا المتلومات، نلم المتلومات، الحوسبة الن الة، 
لكنولوجيا المتلومات الت بيقية،  لوم الحاسب، أمن المتلومات، أنلمة المتلومات 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير
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الشبكات وأمن المتلومات، الحوسبة  الحاسوبية، لكنولوجيا المتلومات والالصالات،
 (الت بيقية، لكنولوجيا الويب وأمن المتلومات، الحاسوب ولكنولوجيا المتلومات

 العلاقات العامة والاعلامأو أحد برامج 
الإ  م الرقمي، الصحالة والإ  م، الالصا  ووسائل التواصل الاجتما ي، )

، الإ  م والالصا  الجماهيري، الت قات التامة، الا  م ولكنولوجيا الالصا 
الصحالة ولكنولوجيا الا  م والالصا ، الإذا ة والتلفديون، الإ  م، الصحالة، 
الإ  م والتلفدة، الت قات التامة والالصا ، التصميم الجرافيكي، الا  م الجديد، 

ة الت قات التامة والإ  ن، الصحالة المكتوبة والالكترونية، الوسائط المتتدد
إذا ة، الإ  م باللغة الانجليدية، الت قات  -والجرافيكس، التصميم،  الإ  م 

الدولية والدبلوماسية، الإ  م والالصا  ، الوسائط المتتددة والإنتاج الرقمي، 
لكنولوجيا الا  م، الإ  م الإذا ي والتلفديوني، الالصا  والا  م الرقمي، 

 ة الإلكترونية،  التلوم السياسية والا  م،الالصا  والتسويق الرقمي، الصحال
 (الا  م ولكنولوجيا المتلومات، الا  م التربوي 

 أو أحد برامج تكنولوجيا المعلومات
الحوسبة المتن لة ول بي ات الأجهدة الذكية، ل وير البرمجيات، نلم لكنولوجيا )

سوب، لكنولوجيا المتلومات، لكنولوجيا الوسائط المتتددة ول وير الويب،  لم الحا
المتلومات المحوسبة، لكنولوجيا الوسائط المتتددة، لنون الواقع الالتراضي، شبكات 
الحاسوب، نلم المتلومات الجغرافية،  لم البيانات والذكاء الاص نا ي، نلم 

، الت بيقيةالمتلومات الجغرافية الت بيقية، الوسائط المتتددة، الوسائط المتتددة 
، نلم الاص نا يات، نلم المتلومات، الحوسبة الن الة، الذكاء لكنولوجيا المتلوم

المتلومات الإدارية والتجارية المتاصرة، لكنولوجيا المتلومات الت بيقية، لكنولوجيا 
الشبكات والهوالف الن الة، الالصالات الرقمية، لكنولوجيا الويب والوسائط المتتددة، 

تنفيذ، أمن وحماية شبكات الحاسوب، أمن لكنولوجيا المتلومات  ل  نلام بنائية ال
وحماية شبكات الحاسوب،  لوم الحاسب، أمن المتلومات، أنلمة المتلومات 

كلية لكنولوجيا -الحاسوبية، ل نيات المتلومات، أنلمة المتلومات الإدارية
المتلومات، لكنولوجيا المتلومات والالصالات، الشبكات وأمن المتلومات،  لوم 

وق التمل، الإلكترونيات الت بيقية، التصميم الجرافيكي والوسائط الحاسوب لي س
كلية لكنولوجيا المتلومات، -المتتددة، ألتاب الحاسوب، نلم المتلومات الادارية

الحوسبة الت بيقية، لكنولوجيا الويب وأمن المتلومات، الحاسوب ولكنولوجيا 
 (يكي والوسائط المتتددةالمتلومات، لصميم الألتاب،  لكنولوجيا التصميم الجراف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 ال درة  ل  إدارة ولنليم الوقت. ❖

 .بها المتمو  واللوائح والأنلمة بال وانين الالمام ❖

  ل  حل المشك ت التي ل رأ أبناء لأدية التمل. ال درة ❖
 . MS Officeو اصةباستخدام الحاسوب  مترلة ❖

 المترلة باللغة الإنجليدية. ❖

 ال درة  ل  لنفيذ الخ ط الموضو ة. ❖

 ال درة  ل  إدارة الاجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

  درة  ل  الالصا  الفتا  والتمل بروح الفريق.ال ❖
 المواقف ال ارئة. ليالتصر   وحسنالمسؤولية  لحمل ❖
 ال درة  ل  لحمل ضغوط التمل. ❖
 .الذات ول وير التتلم  ل  ال درة ❖
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