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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة الحكومية

 رفح( ( )شمال غزة/2مكرر المجتمع )وتنمية  الجمعياترئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

في  مديريات التنمية الاجتماعية الدائرة لمديريات التنمية الاجتماعية الإدارة العامة
 في المحافظات مدير دائرة مديريات التنمية الاجتماعية ❖ المسئول المباشر المحافظات

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

ومتابعة كشــــ فات مســــتلمي المســــاعدات م   ،المهني لل معيات على إجراءات التســــ  لالإشــــرا  
والقيام بالأنشــــــــــية التي ي يد م  وعي الم تمو المحلي، والعمل على ااترات الم اد ات  ،ال معيات

 الم تمعية ويس يقها ومتابعة ينف ذها. 

 مهام الوظيفة

 الإدا ة العامة. /الدائرةالمشا كة في وضو خية  ❖

 اجراء الد اسة الفنية لل معيات ال ديدة وابداء الرأي لها. ❖
ـــــات خجديـــــد وي ديـــــد  و عـــــداد ملـــــ  خـــــا   ❖ القيـــــام بـــــتجراءات التســـــ  ل المهنـــــي لل معي

 بكل جمعية داخل المحافظة.
 إجراء زيا ات المتابعة الم دانية الدو ية وغ ر الدو ية لل معيات في المحافظة. ❖
ــــ    القيــــام ❖ بتع يــــ  العااــــة المهنيــــة مــــو ال معيــــات داخــــل المحافظــــة والتنســــ   ب نهــــا و 

 الااسام المختصة داخل المديرية.
إمكانيـــــة اجـــــ   اجتماعـــــات ال معيـــــات العم ميـــــة العاد ـــــة وغ ـــــر العاد ـــــة وانتخابـــــات  ❖

 م الس إدا ة ال معيات في المحافظة بناء على دع ة ال معية.
لل معيـــــــات فـــــــي المحافظـــــــة والا ـــــــا  علـــــــى ال شـــــــ فات متابعـــــــة ي زيـــــــو المســـــــاعدات  ❖

 ومقا نتها بالأشخا  المستلم  .
يع يــــــ  بيانــــــات الســــــ ل الاجتمــــــاعي للمــــــ ا ن   مــــــ  خــــــا  يــــــ ف ر بيانــــــات الخــــــدمات  ❖

 .والأجنبيةالمقدمة م  المؤسسة الأهلية 
ااتــــرات وينف ــــذ ومتابعــــة أنشــــية و ــــرامت يعمــــل علــــى الا يقــــاء وييــــ ير أداء ال معيــــات  ❖

 كافة ال  انب.في 
التنســـــ   والتشـــــبين مـــــو الل ـــــاا والم ـــــالس المحليـــــة داخـــــل المحافظـــــة ويع يـــــ  العااـــــة  ❖

 معهم.
 ي عية الم تمو المحلي داخل المحافظة م  خا  الانشية والحمات المختلفة. ❖
ـــــــــذها بالتنســـــــــ   مـــــــــو  ❖ ـــــــــى يســـــــــ يقها وينف  ـــــــــة والعمـــــــــل عل ـــــــــاد ات الم تمعي ـــــــــرات الم  اات

 الم اد ي  داخل المحافظة.
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ع يــــــ  مشــــــا يو التمكــــــ   التنمــــــ ي لتســــــر فــــــي المحافظــــــات مــــــ  خــــــا  يع يــــــ  أدوا  ي ❖
 الم تمعات المحلية في المحافظة.

 إعداد التقا ير الدو ية الخاصة بالقسم الذي  شر  عليه. ❖
 أي مهام أخرى  كل  بها في م ا  العمل. ❖

 المشا كة في الل اا الحك مية ذات العااة بم ا  العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الاجتماعية والنفسية

النفسي والت جيه التر  ي، الخدمة الاجتماعية، علم  خالتنمية الاجتماعية، الإ شاد
النفس، الإ شاد النفسي والتر  ي، علم الاجتما ، الإ شاد النفسي، علم الاجتما  
والخدمة الاجتماعية، ينمية الم تمو المحلي،  عا ة اليفل، العل م الأسرية، علم 

  النفس التيبيقي، علم الاجتما  التيبيقي
 د تخصصات العلوم الإداريةبكالوريوس في أحأو 

العمليات، إدا ة الم ا د ال شرية،  الأعما ، إدا ةباللغة الان ل  ية، إدا ة  خإدا ة الأعما 
، إدا ة الأعما  الال ترونية، والت ا ة الال ترونيةالإدا ة الت ن ل جية، إدا ة الأعما  

عاصرة، الريادة والابت ا ، الإدا ة العامة، الإدا ة والسياسات العامة، إدا ة الأعما  الم
 يادة الأعما ، الإدا ة التقنية، الإدا ة الصناعية، ادا ة الل جستيات، الإدا ة الال ترونية، 

  كلية الإدا ة والتم يل-معل مايية إدا ة الأعما ، الإدا ة والريادة، نظم المعل مات الإدا ية

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر

 .على الفئة الثانية حكومية لا تقل عن ثلاث سنواتدمة خ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعم   والل ائح والأنظمة بالق ان   الالمام ❖

 القد ة على ال المشكات التي ييرأ أثناء يأد ة العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاس ب  معرفة ❖

 .الإن ل  يةاللغة المعرفة ب ❖

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 اد ة على الايصا  الفعا  والعمل بروت الفري . ❖

 يحمل المسؤولية واس  التصر  في الم اا  اليا ئة. ❖
 القد ة على يحمل ضغ ط العمل. ❖
 القد ة على التعلم ويي ير الذات. ❖
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