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 وظيفة قيادية شاغرة

، رعلى  ن اتعءر  ر ه  تطلبا  إظةةةةةةهاا وظي ء ع   ر ء تلب   طل   سةةةةةةمع ءتم ع ا تعلن رئاسةةةةةةر ء عنرءو رن اعر  ظةةةةةةان      ر ء    

( رلى ء  ي رق  ع ء طل  ء سةةةةةة رت ء ظءا ر   ةةةةةةعر رن https://empreq.pm.gov.jo ن خلاا ء  ء ط ءلا كتر ني رلى  عقع رئاسةةةةةةر ء عنرءو  

ا أي ءلمؤولا  ء عل  ر  ء شةاااء  ءلماي ر  ظةاااء  ءترةرت  ء عئائق ءلمعةنت  لك ايا  ء ل ااير  ءلااءر ر ءلمطلع ر  لع   ر،  سة تس ءسة بعا

    ه سةةةةةةةةةة تس 
 
طل  ن ر  سةةةةةةةةةةتعال  و رء  ء لبعا ر ءلمطلع ر،   تقةةةةةةةةةةع إع  ن الب   طل  رلى إظةةةةةةةةةةعار ء كتر ني ي  ب  اسةةةةةةةةةةتلا  طلبه، رل ا

  ن  www.societies.gov.jo سةةةةةةةمع ءتم ع ا (   www.pm.gov.joرن ء ع   ر رلى ءلمعقع ءلإ كتر ني   ئاسةةةةةةةر ء عنرءو  ءلإرلا  
 
( ءرتبارء

 (.10/3/2025(   هاير اار خ    2/3/2025اار خ   

 ظيفة(المهمة الرئيسية للوظيفة ) الهدف من الو                      

ض ا  تسم ع ءتم ع ا   ج  ع اخققاتها  إاءرت  يب   ارس ءتم ع ا    ا يساس ال اتس    ال رسس ء س اسا  ء عا ر ءلمساو ر 

ين ءلمشاركر ءلاجت ار ر  ءلاقتقااير ال ءلممت عا  ءلمحل ر  اب    عملر ءلاقتقاا  ل شاريع ء قه رت  اتس    عر ر ح ات ءلمست  ب

ءتم ع ا . ن خب ا  الك   

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية 

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

 يشارك ال  ضع ءترطط  ء س اسا   ء ةرء ج ء تي  ظير  ال  اا ا ر ا  ءلاظ ءف رلى اي  ظوا. .1

 ن  ء عءرات باظ ت أ    لسمعءستلا   ارءسر ء طلبا  ءلمتعللر   سم ع ءتم ع ا  سعءو ءلملب ر يش ف   تابع إج ءوء   .2

 .رلى  جلس إاءرت سمع ءتم ع ا   رق ء  ش يعا   ءلاسس ء يا  ر  هاير ر ضاا بي  ا  ء عنءرت ال ءلمحارظا   ءلأ ع ر 

ااات تسم ع  كع  نها  نش  إرلا  تسم لاا ال ق ب ءتم ع ا  ال سمع ءتم ع ا   إ بءر ظ حسن س ر ر ل ا   نيت كب  .1

 ءتم  بت ء  س  ر.

 .رلى سمع ءتم ع ا   إاءراه   تابعر ج  ع ءلمعا لا   ءلم ءسلا  ءلمتعللر  ه يش ف .2

 . ض ا  اقع   أ ضاع ءتم ع ا  ءلمتعللر  اتم ع ر  إحا تها إلى ء عنءرت ءلمرتقر   تابعتها ء شكا ى ءستلا  يتابع  .3

 سعاء  ءترطط  ء ةرء ج ء لان ر  لنهعض    ضاع ءتم ع ا    ساربتها رلى اتل ق ناياتها  أوبءراا  ررعاا  يش ف رلى اطع   .4

 لإ بءروا.لمملس إاءرت سمع ءتم ع ا  

 إ بءر ال    سيعي رن أ ضاع ءتم ع ا  ال ءلم لكر.  ال ال  س أاءو ءتم ع ا   أنشطتها  ا تنس ق  ع ء عنءرء  ءلمرتقر  يشارك .5

لس إاءرت سمع ءتم ع ا  ال ءلمعءرلر رلى تسم ع ءتم ع ا   اتبيب ء عنءرت ءلمرتقر بها  رق ء تعل  ا  ء قاارت  ج يشارك .6

  اظي ء هاير.

http://www.pm.gov.jo/
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 جلس إاءرت سمع ءتم ع ا  ال ررع قبرت  يب   ارس ءتم ع ا  رلى ارس ءلمش  را  ء قه رت  ءلمتعسطر ء تي الع   يشارك .7

شاركر ءلاجت ار ر  ءلاقتقااير ال ءلممت ع ءلمحلل  اب    عملر ءلاقتقاايا  ء قه رت بها ءتم ع ا    ا يساس ال اتس   ءلم

  اتس    عر ر ح ات ءلمست  بين  ن خب ا  الك ءتم ع ا .

  جلس إاءرت سمع ءتم ع ا  ال  ضع ءلآ  ا  ءلمياسبر لمتابعر ءلمشاريع ء تي يبر اا  يب   ارس ءتم ع ا .يشارك  .8

 تم ع ا  ال تشك ع ء لما  ء تعر ل ر ال حاا  قعع  ةءع     ءتم ع ا . جلس إاءرت سمع ءيشارك  .9

ال إ بءر ء تعل  ا  ء لان ر  تيظ س ر ع سمع ءتم ع ا   انس ق ء علاقر  ا     سمع ءتم ع ا   ء عنءرء  ءلمرتقر  يشارك .10

 
َ
  ل ش يعا . رلا

 ء  س  ر. ا  نش  إرلا  تسم لاا ال ءتم  بت  ن ق ب ءتم ع ا  ال سمع ءتم ع ا   إ بءر ظااات تسم ع  كع  نه يت كب .11

ءلأ ظ ر  ءترطط  ء ةرء ج ءترا ر بسمع ءتم ع ا  بهبف ررع  ستعى ءلأاءو ء عا   اي  ر قبرء   ك اوء   يطعر   تبث .12

 ء عا ل  .

  ن   ء تي  ر ءلاجت ار ر( حعا إع  ا يتعلق  ا لعء     ءلأ ظ ر   جلس إاءرت سمع ءتم ع ا  يببي ء  أي  ءلمشعرت   ئ س .13

 ء تعل  ا  ءترا ر بسمع ءتم ع ا    يب   ارس ءتم ع ا   هايا  ء تتس    ء تطع   ءلمست    رق ءلمستجبء   ء تهظير 

 ء  ءجعر رن رعا  تها.

 اتم عا  ءتر رير.يش ف رلى إاءرت ء تتعا ء  قمي   يقا  ءترب ا  ءلا كتر   ر ءلمتعللر   .14

 يتابع ءستلا  ءظعارء   عرب ءجت اع ء ا ئا  ء عا ر   ل ب ريعء  ءتم ع ا . .15

 يش ف رلى اطع    اي  ظ ءترطط ءلاسترءا ج ر  ء ةرء ج ء تي  ظير ء لان ر  رق أط  ن ي ر  تبات   ؤظ ء  أاءو  ستهبرر. .16

يش ف رلى ءلمعءرا ء بش  ر  اعج ه جاعاوس  ا ك نهس   ا يخب  اتل ق ءلأوبءف ءلإسترءا ج ر ،  ء ع ع رلى ات  زوس رلى  .17

 ءلإ بءع  ءلا تزء   ا  ش يعا   ء تعل  ا  ءلإاءر ر  ءلما  ر ءلمع عا بها  تعة ة  ن اات ءلإ تاج ر.

لمعاي ر ءلمتعللر  تعة ة ء للارر ءلمؤسس ر  ءتحعك ر  ءترب ا  يش ف رلى اطب ق ء  ش يعا   ء س اسا   ءلاسترءا ج ا   ء .3

  ءلمعءرا ء بش  ر  ء ا كلر  ءلا تلاا  اا.

يشارك ال أر اا ء لما  ء بءئ ر  ءلمؤقتر اءخع  خارج ءلم لكر،  ا ل ع ء بءئ ت  ع ءتماا  ء بءخل ر  ءترارج ر  بتث   ياقشر  .4

  ا ع ع. عءض ع ذء  رلاقر 

 ءتماان ء تي  ظي  ايظ س ء شؤ   ءلإاءر ر  ءلما  ر  ءلمعءرا ء بش  ر  اي  تها.ءاءرت يش ف رلى  .5

 أي  اا  أخ ى يكلف بها ذء  رلاقر  طب عر ء ع ع .18

  والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات 

 متطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب(   -

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(  -
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  أي ء كا عر عس كتب أاني ال ء علع  ءلاجت ار ر ء  ء علع  ءلما  ر ء  ء علع  ءلإاءر ر ء  ءلإاءرت ء عا ر ء  ءلاقتقةةةةةةةةةةةةةةاا ء  ء لا ع  

 اخقص ذ  رلاقر  طب عر ء ع ع .

 الخبرة العملية المطلوبة 

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 إدارة تسجيل ودعم الجمعيات -
 رسم السياسات المتعلقة بعمل الجمعيات.   -
 إدارة المشاريع الصغيرة والمتوسطة للجمعيات الخيرية -
 

متخصصة على الأقل  واتسن (5)( سنة خبرة عملية منها 15) -
 مجال العمل.في 

( سنوات 3منها ) وإشرافيهقيادية  وظائف( سنوات خبرة في 7) -
 .على الأقل في وظائف قيادية

   الكفايات الوظيفية 

 وصف الكفاية  الكفاية الفنية

 .الخارجية للعمل وطبيعته ومجاله المعرفة في البيئة -  المعرفة في مجال العمل
 الجمعيات.المعرفة بإجراءات تسجيل الجمعيات وإدارة صندوق دعم  -
 المعرفة بمعايير التميز والابداع واسسه وطرق تشجيعها.  -
 الجمعيات.بالتوجهات والسياسات في مجال  المعرفة -
 النهوض بأوضاع الجمعيات. حقلالمستجدات والمنهجيات الحديثة في بمعرفة ال -
 في طرق تقديم دور سجل الجمعيات وتوضيح نطاق عمله. المعرفة -
 .عملالبالتوجهات والسياسات في مجال المعرفة  -
 المعرفة بالمستجدات والمنهجيات الحديثة في حقل العمل. -

تطبيق التشريعات 

 الناظمة للعمل

  للعملبالتشريعات الناظمة  المعرفة -
 النافذة. وفقا للتشريعاتعمل معالجة التحديات التي تواجه الالقدرة على  -

رسم السياسات العامة 

 للعمل

  للعمل.المشاركة في وضع السياسة العامة  -
  العمل.اقتراح البرامج والآليات لتنظيم  -

تطبيق المواصفات 

والمقاييس والمعايير 

 الدولية 

 التأكد من حسن ودقة تطبيق المواصفات والمقاييس والمعايير المعتمدة وفقا للتشريعات النافذة. -

عقد وتنفيذ ومتابعة 

 الاتفاقيات

خرى وكذلك تفاقيات الثنائية بين المملكة والدول الأالامتابعة والتأكد من حسن تطبيق لالمنهجيات الفعّالة لتبني  -
 .الاتفاقيات الدولية التي تكون المملكة طرفا فيها

اعداد البحوث 

 والدراسات لتطوير العمل

  العمل.الإشراف على إعداد البحوث والدراسات اللازمة لتطوير  -
 إصدار النشرات والتقارير الدورية عن أنشطة الوزارة.الاشراف على  -
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تطوير الخطط 

 الاستراتيجية

لسياسة العامة والبرامج التنفيذية اللازمة لتطبيق االناظمة للعمل  الاستراتيجيةوتنفيذ الخطط  تطوير الإشراف على -
 وتحقيق أهدافها.

  .للوحدات التنظيمية الإدارية والماليةالشؤون و دارة الجهاز التنفيذي إ - ادارة الجهاز التنفيذي 
 مدى تحقيق الخطط والبرامج المقترحة للأهداف المرجوة. وتقييمعمل لل مراقبة الأداء الكلي -
 المرؤوسين.إلى  الموكلةتحديد المهام والواجبات  -
 مهارات تقييم أداء المرؤوسين بموضوعية وعدالة.  -
 تنمية مؤهلات المرؤوسين وتوفير بيئة تعلم. -
  العمل.تعزيز الاتجاهات الايجابية في  -

اتخاذ القرار ومعالجة 

 المشكلات 

 طرح الحلول البديلة ومعالجة المشاكل بأفضل الطرق. -
 التفكير السريع والمعالجة الفعالة تحت ضغط العمل.  -
 مهارات التفكير المنطقي والتحليلي.  -
 المسائل المعقدة وتفسيرها للمرؤوسين المعنيين.تحليل  -
 اتخاذ القرارات على أساس الرأي المتوازن والمحكم للموقف. -

اعداد مشروع الموازنة 

 وجدول التشكيلات 
 (.Word ,Excel, Outlook, Internet, PowerPoint)إتقان تطبيقات الحاسوب  -

 ر. واستخدامه باستمرا ،التخاطب بكفاءة عالية باللغتين العربية والإنجليزية بواسطة البريد الإلكتروني -

استخدام تطبيقات 

 الحاسوب

 للغة الإنجليزية محادثة وكتابة. اإتقان  -
 الدراسات باللغة الانجليزية. القدرة على إجراء -
 . باللغة الإنجليزيةكتابة التقارير والمخاطبات  -

  .للوحدات التنظيمية الشؤون الإدارية والماليةو دارة الجهاز التنفيذي إ - إتقان اللغة الانجليزية
 مدى تحقيق الخطط والبرامج المقترحة للأهداف المرجوة. وتقييمعمل لل مراقبة الأداء الكلي -
 المرؤوسين.إلى  الموكلةتحديد المهام والواجبات  -
 مهارات تقييم أداء المرؤوسين بموضوعية وعدالة.  -
 تنمية مؤهلات المرؤوسين وتوفير بيئة تعلم. -
  العمل.تعزيز الاتجاهات الايجابية في  -

 :السمات الشخصية

 ء للر  ا ي س  -

 ء لبرت رلى ء ع ع    ح ء    ق. -

 إاءرت ضهعط ء ع ع.

 

 ا.( يوم من تاريخ انهاء استقبال طلبات التقدم على موقع الإعلان عن الوظيفة القيادية العلي14سيتم نشر نتائج الفرز خلال مدة )


