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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الصحة الدائرة الحكومية

 الاندونيسي( حانون / م. تم. بي) (:2رئيس قسم العلاقات العامة والاعلام مكرر ) شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 العـلاوة الإشــرافية انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
 الإدارة العامة للمستشفيات

 الاندونيسي( بيت حانون / م. )م.
 - الدائرة

 مدير المستشفى ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
ولســا الــراع العــام والســي  الهــورة ال  ايــة إبــراج يميــم الماا ــلات والمشــارلات شــي المستشــفى 

 ، واعداد المواد الإخلارية بكاشة أنواعها وأشكالها المهورة والمكتوبة.للمستشفى

 مهام الوظيفة

 العمل على خلق علاقات ودية بداخل المؤ سة بي  لاشة العاملي  والمااصا الأعلى.  ❖

م  حيث الإعداد  ستشفىالمطبوعات المختلفة التي اهدر ع  المعلى  الاشراف ❖
 والإشراف عليها.

 .صياغة الاخلار والتقارير الإعلامية الخاصة بأنشطة المستشفى ❖

 .ااظيم ورش العمل واللفلات والفعاليات الخاصة بالمستشفى ❖

لقاءات مجتمعية لشرائح المجتمم  بااء علاقات بي  المستشفى والمجتمم المللى وااظيم ❖
بااء يسر م  الثقة لل ر والمؤ سات اللقوقية والفهائالمختلفة مثل الويهاء والمخااي

 .والسي  الهورة ال  اية للمستشفى

التواصل مم و ائل الاعلام لاطلاعهم على الأنشطة والإنجاجات التي ياف  ا المستشفى  ❖
 .واغطيتها إعلاميا  

إدارة ماهات التواصل الايتماعي والموقم الالكتروني للمستشفى ونشر لاشة الأنشطة  ❖
 .سويقهاوا

 الإدارة العامة. /المشارلة شي وضم خطة الدائرة ❖

 عليه.إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم ال ع يشرف  ❖

 أع مهام أخرى يكلف بها حسا طبيعة اختهاصه. ❖

 المشارلة شي اللجان اللكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلاقات العامة والإعلام
الإعلام الرقمي، الهلاشة والإعلام، الااهال وو ائل التواصل )

الايتماعي، العلاقات العامة، الاعلام واكاولوييا الااهال، الإعلام 
الهلاشة واكاولوييا الاعلام والااهال، والااهال الجما يرع، 

الإعلام، الهلاشة، الإعلام والتلفزة، العلاقات العامة والااهال، 
الاعلام الجديد، العلاقات العامة والإعلان، الهلاشة المكتوبة 

إذاعة، الإعلام باللغة الانجليزية، العلاقات  -والالكترونية، الإعلام 
الااهال، اكاولوييا الاعلام، الإعلام الدولية والدبلوما ية، الإعلام و 

الإذاعي والتلفزيوني، الااهال والاعلام الرقمي، الهلاشة الإلكترونية،  
 .)المعلومات العلوم السيا ية والاعلام ،الاعلام واكاولوييا

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 مايستير

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

  شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وااظيم الوقت.ال ❖

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقواني  الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي اطرأ أثااء اأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةبا تخدام اللا وب  معرشة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرشة ب ❖

 على اافي  الخطط الموضوعة. القدرة ❖

 القدرة على إدارة الايتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الااهال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 المل المسؤولية وحس  التهرف شي المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على المل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم واطوير ال ات. ❖
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