
 

 بطاقة الوصف الوظيفى

 المجموعة : إدارة عليا         

 الدرجـــة : العـــــالية         

 اسم الوظيفة : سكرتير عــام  محافظة

 الوصف العام :

 تقع هذه الوظيفة ضمن وظائف قيادات الإدارة المحلية . ▪

مل  ا ▪ ةل ة تختص هذه الوظيفة بالمعاونة فى السياسة العامة وسير الع تلو ه اهج للذ  ت

 التنفيذية بالمحافظة .

 الواجبات والمسئوليات :

 يعم  شاغ   الوظيفة تحت الإشراف  المباشر للسيد المحافظ . ▪

 الإشراف على العاملين بديوان عام المحافظة . ▪

 الإشراف على اهعمال  التى تتو ها  اهجة ة التنفيذية بالمحافظة . ▪

شلرو  موا  ▪ ملادات الم   لة الإشراف على إعداد م يلع الإعت قل او تو  ظلة وإ نلة المحاف

 للإستثمارات  بعد اعتمادها من الوحدات المحلية .

لل  وضع القواعد التى تكف  حسن سير العم  باهجة ة الإشراف على  ▪ ضلع التابعة  وو

 القواعد الخاصة بمشروعات الإسكان والت طيط العمرانى .

لللى  ▪ شللراف ع عللالإ تللى ت ضللوعات ال سللات والمو لللى الدرا شللعبى المح لللش ال لللى المج رض ع

لللى  ملل  ع يللة والع يللة والقانون يللة والإدار يللة الفن مللن الناح ظللة  قللرارات وللمحاف ضللع  و

 وتوصيات المجلش الشعبى موضع التنفيذ .

 معاونة السلطات الم ت ة فى وضع الخطط المالية اللا مة لشئون المحافظة . ▪

 اتةا والت رف فيةا .إبداء الرأ  فى إدارة وإستثمار أراضى المحافظة وممتلك ▪

 إعداد التقارير والمذكرات التى ترفع للسلطة الم ت ة .الإشراف على  ▪

 حضور المؤتمرات والإجتماعات والندوات والتى تتعلق بطبيعة العم  . ▪

 مطالب التأهي  :

سلنة  ▪ علن  قل   ملدة   ت نلى                 مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  فى وظائف الدرجة اهد

 الوحدة ( . ) داخ 

 سنة ) خارج الوحدة ( . 18مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  مدة كلية   تق  عن  ▪

 الخبرة الكافية فى مجال العم  فى الإدارة المحلية . ▪

 الح ول على دورات تدريبية مناسبة فى مجال العم  . ▪

 قدرة كبيرة على القيادة والتوجي  ووضع الخطط والبرامج . ▪



 يفىبطاقة الوصف الوظ

 

 المجموعة : إدارة عليا         

 الدرجـــة : العـــــالية         

 اسم الوظيفة : سكرتير عام مساعد محافظة

 الوصف العام :

 تقع هذه الوظيفة ضمن وظائف قيادات الإدارة المحلية . ▪

تلو ه اه ▪ للذ  ت مل  ا ةل ة تختص هذه الوظيفة بالمعاونة فى السياسة العامة وسير الع ج

 التنفيذية بالمحافظة .

 الواجبات والمسئوليات :

 يعم  شاغ   الوظيفة تحت الإشراف  المباشر للسيد المحافظ . ▪

 متابعة اهعمال  التى تتو ها  اهجة ة التنفيذية بالمحافظة . ▪

مللادات الم   للة  ▪ يللع إعت قلل او تو  ظللة وإ نللة المحاف شللرو  موا  عللداد م فللى إ شلل اف  الإ

 عتمادها من الوحدات المحلية .للإستثمارات  بعد ا

ضلع  ▪ ظلة وو يلة بالمحاف بلاهجة ة التنفيذ مل   وضع القواعد التى تكف  حسن سير الع

 القواعد الخاصة بمشروعات الإسكان والت طيط العمرانى .

ملن  ▪ ظلة  للى للمحاف إعداد الدراسات والموضوعات التى تعرض على المجلش الشعبى المح

يلة والقانو يلة والإدار للش الناحية الفن صليات المج قلرارات وتو ضلع  للى و مل  ع يلة والع ن

 الشعبى موضع التنفيذ .

 إبداء الرأ  فى إدارة وإستثمار أراضى المحافظة وممتلكاتةا والت رف فيةا . ▪

 إعداد التقارير والمذكرات التى ترفع للسلطة الم ت ة . ▪

 حضور المؤتمرات والإجتماعات والندوات والتى تتعلق بطبيعة العم  . ▪

 لتأهي  :مطالب ا

سلنة  ▪ علن  قل   ملدة   ت نلى                 مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  فى وظائف الدرجة اهد

 ) داخ  الوحدة ( .

 سنة ) خارج الوحدة ( . 18مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  مدة كلية   تق  عن  ▪

 الخبرة الكافية فى مجال العم  فى الإدارة المحلية . ▪

 تدريبية مناسبة فى مجال العم  .الح ول على دورات  ▪

 قدرة كبيرة على القيادة والتوجي  ووضع الخطط والبرامج . ▪



 بطاقة الوصف الوظيفى

 المجموعة : إدارة عليا         

 العـــــاليةالدرجـــة :          

 اسم الوظيفة : رئيش مرك  ومدينة

 الوصف العام :

 وظائف التنفيذية بالمرك  والمدينة .تقع هذه الوظيفة على رأس  ال ▪

مل   ▪ سلير الع سلن  فل  ح تلى تك علد ال ضلع القوا تختص هذه الوظيفة بالإشراف على و

 باهجة ة الإدارية التنفيذية للوحدة المحلية .

 الواجبات والمسئوليات :

 يعم  شاغ   الوظيفة تحت الإشراف  المباشر للسيد المحافظ . ▪

 لمدينة .الإشراف على العاملين بالمرك  وا ▪

 الإشراف على وضع الخطط المالية والإدارية الخاصة بالمرك  والمدينة . ▪

مللادات  ▪ يللع الإعت قلل او تو  نللة وإ كلل  والمدي نللة المر شللرو  موا  عللداد م لللى إ شللراف ع الإ

 الم   ة للإستثمارات بعد إعتمادها على مشروعات المرك  والمدينة الم تلفة .

كل  الإشراف على الدراسات والموضوعات التى  ▪ تعرض على المجلش الشعبى المحلى للمر

للش  صليات المج قلرارات وتو ضلع  يلة وو يلة والقانون يلة والإدار يلة الفن والمدينة من الناح

 الشعبى المحلى للمرك  والمدينة موضع التنفيذ .

سلتو   ▪ يليم م نلة وتق بلالمرك  والمدي يلة  ةل ة التنفيذ متابعة اهعمال التى تتو ها اهج

أنةا لخدمات على مستو  المرك  والمدينة وإعداد تقارير بشوحسن إنجا  المشروعات وا

 ورفعةا إلى السلطة الم ت ة 

ملن  داء أعما لا  ▪ نلة  بلالمرك  والمدي شلتت  الوقوف على المشاك  التى تعوق المرافق والمن

 ووضع الحلول المناسبة للتغلب على هذه المشاك  .

بللا ▪ ملل   سللير الع سللن  فلل  ح تللى تك عللد ال ضللع القوا لللى و شللراف ع يللة الإ هجة ة الإدار

سللكان  شللروعات الإ صللة بم عللد الخا ضللع القوا نللة وو بللالمرك  والمدي يللة  والتنفيذ

 والت طيط العمرانى بالمرك  والمدينة .

التعاون مع وحدات محلية أخر  فى إنشاء أو إدارة أعمال أو مرافق مش كة وذلك نعد  ▪

 موافقة المجلش الشعبى المحلى للمرك  والمدينة .

 أ  فى الموضوعات الإستثمارية يتو ها المرك  والمدينة .دراسة وإبدء الر ▪

 مراقبة تح ي  الموارد الخاصة بالمرك  والمدينة أيا كان نوعةا . ▪

 الإشراف على إعداد التقارير والمذكرات التى ترفع للسلطة اهعلى . ▪

 حضور المؤتمرات والإجتماعات والندوات والتى تتعلق بطبيعة العم  . ▪

 مطالب التأهي  :

علن  ▪ قل   ملدة   ت نلى             سلنةمؤه  عال مناسب مع م اولة العم  فى وظائف الدرجة اهد

 ) داخ  الوحدة ( .

 سنة ) خارج الوحدة ( . 18مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  مدة كلية   تق  عن  ▪

 الخبرة الكافية فى مجال العم  فى الإدارة المحلية . ▪

 ة فى مجال العم  .الح ول على دورات تدريبية مناسب ▪

 قدرة كبيرة على القيادة والتوجي  ووضع الخطط والبرامج . ▪



 بطاقة الوصف الوظيفى

 

 المجموعة : إدارة عليا         

 العــــاليةالدرجـــة :          

 اسم الوظيفة : رئيش حى 

 الوصف العام :

 . تقع هذه الوظيفة على رأس  الوظائف التنفيذية بالحى ▪

مل   ▪ سلير الع سلن  فل  ح تلى تك علد ال ضلع القوا تختص هذه الوظيفة بالإشراف على و

 باهجة ة الإدارية التنفيذية بالحى .

 الواجبات والمسئوليات :

نلة يعم  شاغ   الوظيفة تحت الإشراف  المباشر للسيد  ▪ كل  والمدي ئليش المر ئليش ر أو ر

تحل افظات ذات المدينة الواحدةعدا في المح المدينة مل   سليد فيع شلر لل شلراف المبا ت الإ

 . المحافظ

 الإشراف على العاملين بالحى . ▪

 الإشراف على وضع الخطط المالية والإدارية اللا مة لشئون الحى . . ▪

ملن  ▪ الإشراف على الدراسات والموضوعات التى تعرض على المجلش الشعبى المحلى للحى 

صليات للى  الناحية الفنية والإدارية والقانونية ووضع قرارات وتو شلعبى المح للش ال المج

 للحى موضع التنفيذ .

مللادات الم   للة  ▪ يللع الإعت قلل او تو  لحللى وإ نللة ا شللرو  موا  عللداد م لللى إ شللراف ع الإ

 للإستثمارات بعد إعتمادها على مستو  الحى .

يللة  ▪ بللاهجة ة الإدار ملل   سللير الع سللن  فلل  ح تللى تك عللد ال ضللع القوا لللى و شللراف ع الإ

نلى والتنفيذية بالحى ووضع القواعد الخاصة  بمشروعات الإسكان والت طيط العمرا

 بالحى .

سلتو   ▪ يليم م حلى وتق الإشراف على متابعة اهعمال التى تتو ها اهجة ة التنفيذية لل

شلأنةا  قلارير ب علداد ت لحلى وإ سلتو  ا للى م اهداء  وحسن إنجا  المشروعات والخدمات ع

 ورفعةا إلى السلطة الم ت ة .

 يا كان نوعةا .مراقبة تح ي  الموارد الخاصة بالحى أ ▪

ضلع  ▪ ملن  داء أعما لا وو بلالحى  شلروعات  فلق والم علوق المرا الوقوف على المشاك  التى ت

 الحلول المناسبة للتغلب على هذه المشاك  .

 الإشراف على إعداد التقارير والمذكرات التى ترفع للسلطة الم ت ة . ▪

 .حضور المؤتمرات والإجتماعات والندوات والتى تتعلق بطبيعة العم   ▪

 مطالب التأهي  :

علن  ▪ قل   ملدة   ت نلى            سلنةمؤه  عال مناسب مع م اولة العم  فى وظائف الدرجة اهد

 ) داخ  الوحدة ( .

 سنة ) خارج الوحدة ( . 18مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  مدة كلية   تق  عن  ▪

 الخبرة الكافية فى مجال العم  فى الإدارة المحلية . ▪

 ات تدريبية مناسبة فى مجال العم  .الح ول على دور ▪

 قدرة كبيرة على القيادة والتوجي  ووضع الخطط والبرامج . ▪



 

 بطاقة الوصف الوظيفى

 المجموعة : إدارة عليا         

 الدرجـــة : مدير عام         

 اسم الوظيفة : سكرتير عام مساعد محافظة

 الوصف العام :

 وظائف قيادات الإدارة المحلية .تقع هذه الوظيفة ضمن  ▪

ةل ة  ▪ تلو ه اهج للذ  ت مل  ا تختص هذه الوظيفة بالمعاونة فى السياسة العامة وسير الع

 التنفيذية بالمحافظة .

 الواجبات والمسئوليات :

نلة يعم  شاغ   الوظيفة تحت الإشراف  المباشر للسيد المحافظ  ▪ في المحافظات ذات المدي

سليد  سلمة إلى الواحدة وتحت إشراف ال ظلات المق خل  المحاف لملدن دا نلة في ا ئليش المدي ر

 .أحياء 

 متابعة اهعمال  التى تتو ها  اهجة ة التنفيذية بالمحافظة . ▪

شللرو  ▪ عللداد م فللى إ شلل اف  يللع  الإ قلل او تو  ظللة وإ نللة المحاف مللادات الم   للة موا  إعت

 للإستثمارات  بعد اعتمادها من الوحدات المحلية .

بلاهجة ة الت وضع القواعد التى تكف  ▪ مل   ضلع نحسن سير الع ظلة وو يلة بالمحاف فيذ

 القواعد الخاصة بمشروعات الإسكان والت طيط العمرانى .

ملن  ▪ ظلة  للى للمحاف إعداد الدراسات والموضوعات التى تعرض على المجلش الشعبى المح

للش  صليات المج قلرارات وتو ضلع  للى و مل  ع يلة والع يلة والقانون يلة والإدار الناحية الفن

 ضع التنفيذ .الشعبى مو

 إبداء الرأ  فى إدارة وإستثمار أراضى المحافظة وممتلكاتةا والت رف فيةا . ▪

 إعداد التقارير والمذكرات التى ترفع للسلطة الم ت ة . ▪

 حضور المؤتمرات والإجتماعات والندوات والتى تتعلق بطبيعة العم  . ▪

 مطالب التأهي  :

سلنتين مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  فى وظائف ا ▪ علن  قل              لدرجة اهدنى مدة   ت

 . ( الجةا  الإداري للدولة) داخ  

علن  ▪ قل   يلة   ت ملدة كل مل   خلارج  17مؤه  عال مناسب مع م اولة الع ةلا  سلنة )  الج

 ( . الإداري للدولة

 . العم  فى الإدارة مجا تالخبرة الكافية فى  ▪

 الح ول على دورات تدريبية مناسبة فى مجال العم  . ▪

 القدرة على القيادة والتوجي  . ▪



 بطاقة الوصف الوظيفى

 المجموعة : إدارة عليا         

 الدرجـــة : مدير عام         

 اسم الوظيفة : رئيش مرك  ومدينة

 الوصف العام :

 يذية بالمرك  والمدينة .تقع هذه الوظيفة على رأس  الوظائف التنف ▪

مل   ▪ سلير الع سلن  فل  ح تلى تك علد ال ضلع القوا تختص هذه الوظيفة بالإشراف على و

 باهجة ة الإدارية التنفيذية للوحدة المحلية .

 الواجبات والمسئوليات :

 يعم  شاغ   الوظيفة تحت الإشراف  المباشر للسيد المحافظ . ▪

 الإشراف على العاملين بالمرك  والمدينة . ▪

 شراف على وضع الخطط المالية والإدارية الخاصة بالمرك  والمدينة .الإ ▪

مللادات  ▪ يللع الإعت قلل او تو  نللة وإ كلل  والمدي نللة المر شللرو  موا  عللداد م لللى إ شللراف ع الإ

 للإستثمارات بعد إعتمادها على مشروعات المرك  والمدينة الم تلفة .الم   ة 

كل  الإشراف على الدراسات والموضوعات التى تعرض على المج ▪ لش الشعبى المحلى للمر

يلة  يلة الفن يلة والمدينة من الناح للش والإدار صليات المج قلرارات وتو ضلع  يلة وو والقانون

 الشعبى المحلى للمرك  والمدينة موضع التنفيذ .

سلتو   ▪ يليم م نلة وتق بلالمرك  والمدي يلة  ةل ة التنفيذ متابعة اهعمال التى تتو ها اهج

مستو  المرك  والمدينة وإعداد تقارير بشأنةا نجا  المشروعات والخدمات على إوحسن 

 ورفعةا إلى السلطة الم ت ة .

ملن  داء  ▪ نلة  بلالمرك  والمدي شلتت   أعما لاالوقوف على المشاك  التى تعوق المرافق والمن

 ووضع الحلول المناسبة للتغلب على هذه المشاك  .

بللاهجة ة الإ ▪ ملل   سللير الع سللن  فلل  ح تللى تك عللد ال ضللع القوا لللى و شللراف ع يللة الإ دار

سللكان  شللروعات الإ صللة بم عللد الخا ضللع القوا نللة وو بللالمرك  والمدي يللة  والتنفيذ

 والت طيط العمرانى بالمرك  والمدينة .

التعاون مع وحدات محلية أخر  فى إنشاء أو إدارة أعمال أو مرافق مش كة وذلك نعد  ▪

 موافقة المجلش الشعبى المحلى للمرك  والمدينة .

 ضوعات الإستثمارية يتو ها المرك  والمدينة .دراسة وإبدء الرأ  فى المو ▪

 مراقبة تح ي  الموارد الخاصة بالمرك  والمدينة أيا كان نوعةا . ▪

 الإشراف على إعداد التقارير والمذكرات التى ترفع للسلطة اهعلى . ▪

 حضور المؤتمرات والإجتماعات والندوات والتى تتعلق بطبيعة العم  . ▪

 مطالب التأهي  :

سلنتين مؤه  عال  ▪ علن  قل            مناسب مع م اولة العم  فى وظائف الدرجة اهدنى مدة   ت

 ) داخ  الوحدة ( .

 سنة ) خارج الوحدة ( . 17مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  مدة كلية   تق  عن  ▪

 الخبرة الكافية فى مجال العم  فى الإدارة المحلية . ▪

 العم  . الح ول على دورات تدريبية مناسبة فى مجال ▪

 القدرة على القيادة والتوجي  . ▪



 بطاقة الوصف الوظيفى

 المجموعة : إدارة عليا         

 الدرجـــة : مدير عام         

 رئيش حى اسم الوظيفة : 

 الوصف العام :

 . بالحىتقع هذه الوظيفة على رأس  الوظائف التنفيذية  ▪

ضلع  ▪ مل  تختص هذه الوظيفة بالإشراف على و سلير الع سلن  فل  ح تلى تك علد ال القوا

 . بالحىباهجة ة الإدارية التنفيذية 

 الواجبات والمسئوليات :

ئليش يعم  شاغ   الوظيفة تحت الإشراف  المباشر للسيد  ▪ نلة أو ر كل  والمدي ئليش المر ر

سليد  شلر لل شلراف المبا تحلت الإ مل   المدينة عدا في المحافظات ذات المدينة الواحدة فيع

 .المحافظ 

 . بالحىشراف على العاملين الإ ▪

 . اللا مة لشئون الحى .الإشراف على وضع الخطط المالية والإدارية  ▪

ملن  ▪ الإشراف على الدراسات والموضوعات التى تعرض على المجلش الشعبى المحلى للحى 

للى والإدارية الناحية الفنية  شلعبى المح للش ال صليات المج والقانونية ووضع قرارات وتو

 يذ .للحى موضع التنف

نللة  ▪ شللرو  موا  عللداد م لللى إ شللراف ع لحللىالإ مللادات الم   للة  ا يللع الإعت قلل او تو  وإ

 . مستو  الحىللإستثمارات بعد إعتمادها على 

يللة  ▪ بللاهجة ة الإدار ملل   سللير الع سللن  فلل  ح تللى تك عللد ال ضللع القوا لللى و شللراف ع الإ

نلى  والتنفيذية بالحى ووضع القواعد الخاصة بمشروعات الإسكان والت طيط العمرا

 لحى .با

حلىمتابعة اهعمال التى تتو ها اهجة ة التنفيذية الإشراف على  ▪ سلتو  لل يليم م  وتق

سلتو  إوحسن  اهداء  للى م لحلىنجا  المشروعات والخدمات ع شلأنةا  ا قلارير ب علداد ت وإ

 ورفعةا إلى السلطة الم ت ة .

 مراقبة تح ي  الموارد الخاصة بالحى أيا كان نوعةا . ▪

فلق الوقوف على المشاك  الت ▪ علوق المرا شلروعاتى ت ضلع  أعما لاملن  داء  بلالحى والم وو

 الحلول المناسبة للتغلب على هذه المشاك  .

 . الم ت ةالإشراف على إعداد التقارير والمذكرات التى ترفع للسلطة  ▪

 حضور المؤتمرات والإجتماعات والندوات والتى تتعلق بطبيعة العم  . ▪

 مطالب التأهي  :

سلنتين مؤه  عال مناسب مع م ▪ علن  قل             اولة العم  فى وظائف الدرجة اهدنى مدة   ت

 ) داخ  الوحدة ( .

 سنة ) خارج الوحدة ( . 17مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  مدة كلية   تق  عن  ▪

 الخبرة الكافية فى مجال العم  فى الإدارة المحلية . ▪

 الح ول على دورات تدريبية مناسبة فى مجال العم  . ▪

 لقدرة على القيادة والتوجي  .ا ▪

 



 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي

--------------------- 

 ادارة عليا  -المجموعة:                                                                                                                               

 الممتا ة -الدرجــــة:                                                                                                                                  

 سكرتير عام محافظة  -اسم الوظيفة :

 :الوصف العام

 تقع  هذه الوظيفة على رأس الوظائف التنفيذية بالمحافظة. -

سة العامة وسير العم  التي تتو ها اهجة ة التنفيذية تختص هذه الوظيفة با ش اف في السيا -

 بالمحافظة.

 :الواجبات والمسئوليات

 يعم  شاغ  الوظيفة تحت الإشراف المباشر للسيد المحافظ. -

 يشرف على العاملين بديوان عام المحافظة. -

 ا شراف  على متابعة اهعمال التي تتو ها اهجة ة التنفيذية بالمحافظة. -

لى إعداد مشرو  موا نة المحافظة واق او تو يع ا عتمادات الم   ة للاستثمارات الإشراف ع -

 بعد اعتمادها من الوحدات المحلية .

ا شراف على وضع القواعد التي تكف  حسن سير العم  باهجة ة التابعة ل  ووضع القواعد  -

 الخاصة بمشروعات ا سكان والت طيط العمراني .

والموضوعات التي تعرض على المجلش الشعبي المحلي للمحافظة من ا شراف على الدراسات  -

 الناحية الفنية والإدارية والقانونية ووضع قرارات وتوصيات المجلش الشعبي موضع التنفيذ.

 معاونة السلطة الم ت ة في وضع الخطط المالية والإدارية اللا مة لشئون المحافظة. -

 لمحافظة وممتلكاتةا والت رف فيةا.إبداء الرأي في إدارة واستثمار أراضي ا -

 ا شراف على إعداد التقارير والمذكرات التي ترفع للسلطة الم ت ة. -

 حضور المؤتمرات وا جتماعات والندوات والتي تتعلق بطبيعة العم . -

 مطالب التأهي :

مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  في وظائف الدرجة اهدنى مدة  تق  عن سنة )داخ   -

 (.الوحدة

 سنة )خارج الوحدة(. 19مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  مدة كلية  تق  عن  -

 الخبرة الكافية في مجال العم  بالإدارة المحلية. -

 الح ول على دورات تدريبية مناسبة في مجال العم . -

 القدرة الفائقة على القيادة والتوجي  وتخطيط ووضع السياسة واههداف. -
 

 

 

 

 



 

 

 ظيفيبطاقة الوصف الو

--------------------- 

                                                                   ادارة عليا                                                                                                 -المجموعـــة:                                                                                                             

 الممتا ة -الدرجــــــــــــــة:

 رئيش مرك  ومدينة  -اسم الوظيفة :

 الوصف العام:

 تقع  هذه الوظيفة على رأس الوظائف التنفيذية بالمرك  والمدينة. -
  حسن سير العم  باهجة ة الإدارية تختص هذه الوظيفة بالإشراف على وضع القواعد التي تكف -

 والتنفيذية للوحدة المحلية.

 الواجبات والمسئوليات:

 يعم  شاغ  الوظيفة تحت الإشراف المباشر للسيد المحافظ. -
 يشرف على العاملين بالمرك  والمدينة. -
 ا شراف  على وضع الخطط المالية والإدارية الخاصة بالمرك  والمدينة. -
مشرو  موا نة المرك  والمدينة  واق او تو يع ا عتمادات الم   ة للاستثمارات الإشراف على إعداد  -

 بعد اعتمادها على مشروعات المرك  والمدينة الم تلفة .
ا شراف على الدراسات والموضوعات التي تعرض على المجلش الشعبي المحلي للمرك  والمدينة من  -

ارات وتوصيات المجلش الشعبي للمرك  والمدينة موضع الناحية الفنية والإدارية والقانونية ووضع قر

 التنفيذ.

متابعة ا عمال التي تتو ها اهجة ة التنفيذية بالمرك  والمدينة وتقييم مستو  وحسن انجا    -

 المشروعات والخدمات على مستو  المرك  والمدينة واعداد تقارير بشأنةا ورفعةا على السلطة الم ت ة.
التي تعوق المرافق والمنشتت بالمرك  والمدينة من أداء أعما ا ووضع الحلول  الوقوف على المشاك  -

 المناسبة للتغلب على هذه المشاك  .
ا شراف على وضع القواعد التي تكف  حسن سير العم  باهجة ة ا دارية والتنفيذية بالمرك   -

 بالمرك  والمدينة . والمدينة  ووضع القواعد الخاصة بمشروعات ا سكان والت طيط العمراني
التعاون مع وحدات محلية أخر  في إنشاء اوإدارة اعمال او مرافق مش كة وذلك بعد موافقة المجلش  -

 الشعبي المحلي للمرك  والمدينة.
دراسة ابداء الر ا شراف على وضع القواعد التي تكف  حسن سير العم  باهجة ة التابعة ل  ووضع  -

 سكان والت طيط العمراني .القواعد الخاصة بمشروعات ا 

 أي في الموضوعات ا ستثمارية التي يتو ها المرك  والمدينة. -
 مراقبة تح ي  الموارد الخاصة بالمرك  والمدينة أيا كان نوعةا. -
 ا شراف على إعداد التقارير والمذكرات التي ترفع للسلطة اهعلى. -
 بيعة العم .حضور المؤتمرات وا جتماعات والندوات والتي تتعلق بط -

 مطالب التأهي :

 مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  في وظائف الدرجة اهدنى مدة  تق  عن سنة )داخ  الوحدة(. -
 سنة )خارج الوحدة(. 19مؤه  عال مناسب مع م اولة العم  مدة كلية  تق  عن  -

 الخبرة الكافية في مجال العم  بالإدارة المحلية. -
 مناسبة في مجال العم .الح ول على دورات تدريبية  -
 القدرة الفائقة على القيادة والتوجي  وتخطيط ووضع السياسة واههداف. -

 


