
 وظيفة قيادية شاغرة

، فعلى من تتوافر فيه امين عام وزارة العدل للشؤون الإدارية والماليةتعلن رئاسة الوزراء عن توفر شاغر وظيفة 

متطلبات إشغال هذه الوظيفة التقدم بطلب من خلال الرابط الالكتروني على موقع رئاسة الوزراء 

(https://empreq.pm.gov.jo على ان يرفق مع ) الطلب السيرة الذاتية وصور عن المؤهلات العلمية والشهادات المهنية

وشهادات الخبرة والوثائق المعززة للكفايات القيادية والادارية المطلوبة للوظيفة، وسيتم استبعاد أي طلب غير مستوفي للأوراق 

ً بأنه سيتم الإعلان عن الوظيفة على الثبوتية المطلوبة، ويحصل كل من تقدم بطلب على إشعار الكتروني يفيد باستلام ط لبه، علما

 .15/2/2022ولغاية  9/2/2022( اعتبارا من تاريخ www.pm.gov.joالموقع الإلكتروني لرئاسة الوزراء )

 

 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــللوظيفالمهام والمسؤوليات 

  ة.ــــــــــــــــــــــــــــــــــفي المملك عملال وضع المبادئ العامة لسياسات وبرامج فية ــــــــــــــــــــالمشارك -1

إدارة الجهاز التنفيذي للوزارة وتنظيم الشؤون الإدارية والمالية. ووضع الخطط اللازمة لتنفيذ سياسات الوزارة ومتابعة تطويرهاا،  -2

 وفقاً لأحكام قانون العمل.

 وتنفيذ الخطط الاستراتيجية للوزارة والبرامج التنفيذية اللازمة.الإشراف على تطوير  -3

وضع الأسس والمعايير العملية لتقيم فاعلية السياسات ومدى التقادم ومقادرات الأداء وتقاديم مقترحاات لتعاديلها بماا يتناساب  -4

 .والمستجدات والتطورات الجديدة في العمل

 ضمن نطاق صلاحياته. اتخاذ القرارات في المسائل الإدارية والمالية -5

 التحقق من الالتزام بعمليات الإنفاق من موازنة الوزارة بحسب البنود والأهداف المقررة. -6

 مراجعة الموازنة السنوية لاحتياجات الوزارة ورفعها إلى لجنة التخطيط لاستكمال إجراءات اعتمادها. -7

متابعة برامج تخطيط وإدارة الموارد البشرية في الوزارة وما يتفرع عنها من خطط كخطط الإحلال والاستقطاب والتعاقب  -8

 الوظيفي.

تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية في الوزارة وتخطيطها وفقاً للألية المعتمدة وإعداد جدول تشاكيلات الوظاائ ، وبماا  -9

بااين حجاام المهااام المطلوبااة والمتطلبااات ماان المااوارد البشاارية ماان حياا  العاادد والمهااارات يحقااق أهاادافها ويوجااد التااوازن 

 والخبرات العملية والمؤهلات العلمية.

المشاركة في التعديلات التي تتعلق بالهياكل التنظيمية للوزارة ومرافقها والمحاكم، بماا فاي ذلال الهياكال التنظيمياة الفرعياة  -10

ام الرئيسية للوحدات الإدارية، وذلل تبعاً لما هو محدد في إجاراء تعاديل الهيكال التنظيماي للدوائر والوحدات، ووص  المه

 للوزارة والمحاكم.

المساااهمة فااي اعااداد وتطااوير وتنفيااذ اسااتراتيجية الاتصااال والاعاالام لااوزارة العاادل، وتفعياال  ليااات التنساايق والتعاااون مااع  -11

 .رة العدل والمشاريع القائمة والخطط المستقبليةالمجتمع القانوني حول تنفيذ استراتيجية تطوير وزا

رفاع ديلات علاى مساار خطاط وبارامج العمال، وعقد لقاءات دورياة ماع المرسوساين بهادف شارو التوجهاات الجديادة والتعا -12

تقارير الإنجاز للوزير يوضح إنجازات الوحادات التنظيمياة التابعاة لاه ويحادد المعيقاات التاي تحاول دون تخطايط الأهاداف 

 ية التغلب عليهاوكيف

في الاجتماعات والمؤتمرات داخل وخارج الدائرة وفقاً ها المشاركة في اجتماعات اللجان الدائمة والمؤقتة في الدائرة وتمثيل -13

 لتوجيهات الوزير. 

 ب.الإشراف العام على تأمين كافة مستلزمات الوزارة والمحاكم بهدف تقديم الخدمات الإدارية المختلفة بالمستوى المطلو -14

 الاشراف على تطوير الخدمات التي تقدمها الوزارة وضمان تحسين جودتها.  -15

 الاطلاع على ما يستجد في مجال العمل بهدف تقييم الخطط الحالية وتطوير أساليب وإجراءات العمل. -16

 الاشراف على تطوير اداء الموظفين عن طريق تمكينهم وتحفيزهم وتوجيههم وخلق روو الفريق بينهم. -17

 أو مسؤوليات أخرى يكلفه بها الوزير أو أي صلاحيات يفوضه بها. أي مهام -18

 

 :ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــالوظيفالعلاقات 

 :العلاقات الداخلية

 الأمين العام للشؤون القضائيـــــــــــــــــــة. .1

 المستشارون. .2

 مدراء المديريات المسؤولين اتجاهه. .3

 :العلاقات الخارجية 

بعماااال الااااوزارة ماااان متلقااااي الخدمــــــــــــــــــااااـات أو  الجهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــااااـات المااااؤثرة أو المتااااأثرة -1

عملهاا ماع المؤسســــــــــــــــــــات والوزارات الحكوميــــــــــــــــــــــــة وغير الحكوميــــــــــــــــــــــــة التي قد يتاداخل 

 مل الوزارة على المستويين الاستراتيجـــــــــــــــــــــي والتنفيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذي.ع

الجهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــااااااـات المنفااااااذة لمشاريـــــــــــــــــــــــــــــــااااااـع التطااااااوير المؤسسااااااي فااااااي الااااااوزارة  -2

 ــــــــــــــــــــــم.والمحاكــــــــــــــــــ

 .الجهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات المانحـــــــــــــــــــــــــــــــة -3

 

 الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــةمتطلبات إشغال 

 ةـــــــــــــالمؤهلات العلمي -1



 :ةــــــــــــــــــــــالأساسي - أ

 علاقة.و تخصص ذ أي القانون أو المالية أوو/أو  الاقتصادية/أو وبكالوريوس في العلوم الإدارية  -

  :اــــــــــــالمرغوب به - ب

 القانون أو أي تخصص ذو علاقة. أو  العلوم الإدارية و/أو الاقتصادية و/أو الماليةفي  دكتوراهماجستير أو  -

 

 ةـــــــــــــــــالخبرات العملي -2

 الأساسيــــــــــــــــــــــة: - أ

 متخصصة على الأقل في أي من مجالات: وات( سن10( سنة خبرة عملية منها )15) -

 .ةــــــــــــــــــــــإدارة الموارد البشري -

 والمشتريات. الإدارة المالية -

 التطوير الإداري. -

  .( سنوات وظائ  قيادية3وات خبرة في وظائ  قيادية وإشرافية. منها )ـــــــــــــــــــــــــ( سن7) -     

  :بهــــــــــــاالمرغوب  - ب

 خبرة في:

  البشرية. دتخطيط إحتياجات الموار -

 إدارة المشاريع ومتابعتها وتقييمها. -

 

 

 :الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــةالكفايات  -3

 تقييم الكفاية مؤشرات عامةالكفايات ال

 الوزارةتطوير رؤية 
 يضع رسية واضحة للارتقاء بالعمل -

 يخطط للمستقبل ويحلل أكثر المسائل تعقيداً. -

  تحقيق الاهداف
 القطاعية والوطنية. بالوزارة والأهدافالخاصة  الاستراتيجيةيوائم بين الأهداف  -

 الخطة الاستراتيجية.يضع مؤشرات ومستهدفات واضحة لتحقيق الأهداف الواردة في  -

 بناء العلاقات والشراكات  

 

 .وزارةيحدد الشـركاء الرئيسـيين لل -

 التشبيل مع الشركاء المحتملين. -

 يمتلل مهارات التفاوض وحل النزاعات -

 ادارة الموارد المالية، والبشرية 
 يضع خطط لإدارة وتطوير الموارد البشرية -

 يدير الموارد المالية بكفاءة. -

 ة ـــــــــــــالمساءل
 يتحمل كامل المسؤولية عن نتائج القرارات المتخذة من قبله. -

 يتابع وتقييم المرسوسين لإنجاز المهام المطلوبة منهم. -

 

 :الفنيةالكفايات  -4

 الخارجية للعمل وطبيعته ومجاله.في البيئة  المعرفة -  المعرفة في مجال العمل

 الموارد البشرية الخاصة بالوزارة.المعرفة بسياسات واستراتيجيات  -

 المعرفة في الشؤون المالية. -

 إدارة وتخطيط المشاريع.المعرفة في اساليب  -

 العمل.المعرفة بالمستجدات والمنهجيات في حقل  -

 والسياسات في مجال عمل الوزارة. المعرفة بالتوجهات -

  قطاعالمعرفة بالتشريعات الناظمة لل - للقطاعتطبيق التشريعات الناظمة 

 وفقا للتشريعات قطاعالقدرة على معالجة التحديات التي تواجه ال -

  قطاعالمشاركة في وضع السياسة العامة لل - قطاعرسم السياسات العامة لل

  قطاعاقتراو البرامج والآليات لتنظيم ال -

حسن ودقة تطبيق المواصفات والمقاييس والمعايير المعتمدة وفقا  التأكد من - - تطبيق المواصفات والمقاييس والمعايير الدولية 

 للتشريعات النافذة.



تبني المنهجيات الفعّالة لمتابعة والتأكد من حسن تطبيق الاتفاقيات الثنائية بين  - عقد وتنفيذ ومتابعة الاتفاقيات

 فيها المملكة والدول الأخرى وكذلل الاتفاقيات الدولية التي تكون المملكة طرفا

  قطاعالإشراف على إعداد البحوث والدراسات اللازمة لتطوير ال - قطاعاعداد البحوث والدراسات لتطوير ال

 .وزارةالاشراف على إصدار النشرات والتقارير الدورية عن أنشطة ال -

للوزارة والبرامج التنفيذية  الاستراتيجيةوتنفيذ الخطط  تطوير الإشراف على - تطوير الخطط الاستراتيجية

 اللازمة لتطبيق السياسة العامة وتحقيق أهدافها.

 الشؤون الإدارية والمالية فيها  للوزارة وتنظيمإدارة الجهاز التنفيذي  - وزارة ادارة الجهاز التنفيذي لل

مدى تحقيق الخطط والبرامج المقترحة  مراقبة الأداء الكلي للوزارة وتقييم -

 للأهداف المرجوة.

 تحديد المهام والواجبات الموكلة إلى المرسوسين. -

 مهارات تقييم أداء المرسوسين بموضوعية وعدالة.  -

 تنمية مؤهلات المرسوسين وتوفير بيئة تعلم. -

 . قطاعتعزيز الاتجاهات الايجابية في ال -

 رو الحلول البديلة ومعالجة المشاكل بأفضل الطرق.ط - اتخاذ القرار ومعالجة المشكلات 

 التفكير السريع والمعالجة الفعالة تحت ضغط العمل.  -

 مهارات التفكير المنطقي والتحليلي.  -

 المسائل المعقدة وتفسيرها للمرسوسين المعنيين.تحليل  -

 اتخاذ القرارات على أساس الرأي المتوازن والمحكم للموق  -

المعرفة في إعداد مشروع الموازنة السنوية العامة للوزارة وجدول تشكيلات  - الوزارة اعداد مشروع الموازنة وجدول التشكيلات 

 الوظائ  فيها ورفعهما للرئيس لإقرارهما.

 ,Word ,Excel, Outlook, Internetإتقان تطبيقات الحاسوب ) - استخدام تطبيقات الحاسوب

PowerPoint.) 

 الطباعة باللغتين العربية والإنجليزية -

 التخاطب بكفاءة عالية باللغتين بواسطة البريد الإلكتروني واستخدامه باستمرار.  -

 إتقان للغة الإنجليزية محادثة وكتابة.  - إتقان اللغة الانجليزية

 القدرة على إجراء الدراسات باللغة الانجليزية. -

 ة. كتابة التقارير والمخاطبات بالإنجليزي -

طالو  الوظيفوة معرفوة واسوعة فوي الكفايوة ولديوة القودرة علو  ة: مستوى اتقان الكفاية المطلوب للوظيفة هوو متقودم اي يمتلو  ـــــــــــملاحظ

 معالجة القضايا الصعبة المتصلة بها، ويعد خبيراً ومرجعاً في مجال الكفاية.

 السمات الشخصية

 الثقة بالنفس. -

 الفريق.القدرة على العمل بروو  -

 إدارة ضغوط العمل. -

 موافقة المرجع المختص بالتعيين 

 

 


