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 الرسمي  المتحدث و  الإعلامي للمكتبالادارة العامة  مدير عام اسم الوظيفة

 وزارة التضامن الاجتماعي  جهة العمل 

 وزارة التضامن الاجتماعي  اسم الوزارة

 التخصصية  المجموعة الوظيفية 

 القيادية المجموعة النوعية 

 الوصف العام للوظيفة 

العامة   الإدارة  وظائف   مكتب  لشئون  المركزية  للإدارة  التابعة  الرسمي  المتحدث  و  الإعلامي  مكتبللقمة 

 الوزير.  

 القومي   المستوى  على  للجمهور  وخدماتها  برامجها  وكافة  الوزارة  برسالةالتعريف    :الغرض من الوظيفة  

  العام،   الرأي  لدى  للوزارة  الذهنية  الصورة  وتعزيز   الوزارة   قضايا  لدعم  المجتمع  وعي  درجة  ورفع  والمحلي

  تطوير   في  والمساهمة  الإعلامي  بالتخطيط  المتعلقة  والمعايير  والسياسات  الأطر  وضع  إلى  بالإضافة

 . الوزارة قضايا  لصالح والاتجاهات المعارف

 المهارات الأساسية 

يتااااابع أعمااااال التواصاااال مااااع وسااااائل الإعاااالام المتنوعااااة للقيااااام بمهااااام تغطيااااة الأ ااااداث  -

الهاماااة والفعاليااااات التاااى يااااتم تنايمهااااا والجاااولات الميدانيااااة ل اااارام  الاااوزارة مااااع التركيااااز 

 على ال رام  والمشروعات القومية والاستراتيجية.

يتااااااابع أعمااااااال المعلومااااااات بااااااالوزارة ئ وتحريرهااااااا ونقلهااااااا إلااااااى مساااااائولى اتصااااااالات  -

الصااااحف والقنااااوات الإعلاميااااة ئ ونشاااارها وإطلاقهااااا ع اااار مختلااااف وسااااائل الاتصااااال ئ مااااع 

 التأكد من تحديث ال يانات دورياً وتوفير الوسائط المرئية التى تعزز المعلومات.  

يتاااابع أعماااال ترتياااب لقاااا ات فاااى قناااوات الإعااالام المختلفاااة ماااع الاااوزير وماااع الساااادة ك اااار  -

المساااااائولين بااااااالوزارة المصاااااارم لهاااااام بااااااالاهور الإعلامااااااى ئ ويتااااااابع أعمااااااال تنااااااايم 

اتصاااااالات منااااادوبى أجهااااازة الإعااااالام بالمسااااائولين باااااالوزارة لتغطياااااة أنشاااااطتها بقائماااااة 

 المسئولين عن التصريحات الإعلامية. 

 المهارات الفنية 

 إجاده ا دى اللغات الأجن ية. -

 القدرة على استخدام الحاسب الآلى وتط يقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة. -

 المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجرا ات التى تحكم ناام العمل. -

 القدرة علي القيادة و التوجيه.  -

 القدرة علي وضع خطط تنفيذ العمل و متابعة إجرا ات التنفيذ. -

 القدرة علي قيادة فريق العمل. -

 القدرة علي اكتشاف الابتكار و الأبداع لدي مرؤوسيه.   -

 القدرة علي إدارة الوقت. -

 القدرة علي خلق صف ثان. -

 سنوات الخ رة 

المااادة ال ينياااة: قضاااا  مااادة بينياااة مقااادارها عاااام علاااي الأقااال فاااي وظيفاااة مااان المساااتوى الادناااى 

 م اشرة الأول )أ(.له 

المااادة الكلياااة:  قضاااا  مااادة كلياااة مقااادارها سااا عة عشااار عاماااا علاااي الأقااال تتفاااق ماااع ط يعاااة  

 عمل الوظيفة.

اجتياز التدريب اللازم فى ضو  ما يحدده الجهاز المركزى للتنايم والإدارة وفقاً لأ كام  التدريب اللازم لشغل الوظيفة 

 .ولائحته التنفيذية 2016لسنة  81القانون رقم 

 مؤهل عال يتوا م مع نوع و ط يعة العمل  شروط المؤهل 



 

 نموذج بيانات بوابة الوظائف الحكومية للإعلان عن وظيفة قيادية

 

Page 2 of 6 
 

 

 

 

 

 

 

 1 العدد المطلوب للوظيفة 

 بيانات الاتصال و التقديم 

 

 

 

 

 

 المستندات المطلوبة 

إرسال المستندات المطلوبة علي ال ريد الإلكتروني التابع لوزارة التضامن الاجتماعي: 

hr.ad@moss.gov.eg 

 

بيااااان  الااااة وظيفيااااة معتمااااد موضااااحاً بااااه التأهياااال العلمااااي والمااااؤهلات الإضااااافية والخ اااارة النوعيااااة  ▪

والزمنيااااة الخاصااااة الممنو ااااة لااااه والوظااااائف الإشاااارافية التااااي شااااغلها المتقاااادم والتاااادرج الااااوظيفي 

للمتقاااادم والاااادورات الحاصاااال عليهااااا وتقااااارير الكفايااااة ومحاااال الماااايلاد و الإقامااااة وأي بيانااااات أخاااارى 

 يرى المتقدم إضافتها.

شااااهادة معتماااادة ماااان الجهااااة التااااابع لهااااا موضااااحا بهااااا توقيااااع أي جاااازا ات أو الإ الااااة للمحاكمااااة  ▪

 التأدي ية للمتقدم من عدمه.

 ( صوره شخصية. 1عدد )  ▪

سااايرة ذاتياااه موضاااح بهاااا ابااارز انجاااازات المتقااادم وإساااهاماته فاااي الجهاااات التاااي عمااال بهاااا أو يعمااال  ▪

بهاااا مؤياااده بالمساااتندات ئ ويااادرج بهاااا أرقاااام الموبايااال ورقااام تليفاااون المنااازل ورقااام تليفاااون أقااارب 

 الأقربين والإيميل الألكترونى للمتقدم. 

الالتااازام بتقاااديم مقتااارم تطاااوير للوظيفاااة المقااادم عليهاااا والمطلاااوب شاااغلها وذلااا  فاااي ضاااو  المهاااام  ▪

التخصصااااية للوظيفااااة وفااااى  الااااة التقاااادم علااااى أكحاااار ماااان وظيفااااة يااااتم عماااال مقتاااارم منفصاااال بكاااال 

 وظيفة .

 شهادة خ رة من أصحاب المعاشات بالقوات المسلحة أو الشرطة الراغ ين في التقدم . ▪

 صورة بطاقة الرقم القومي. ▪

 

 مع مراعاه الاتي:

اسااااتيفا  نمااااوذج طلااااب التقاااادم لشااااغل الوظيفااااة و ضاااارورة تقااااديم مقتاااارم تطااااوير للوظيفااااة ط قااااا  -

للنمااااااذج المتاااااوافرة علاااااي موقاااااع وزارة التضاااااامن الاجتمااااااعي بقائماااااة التوظياااااف علاااااي الااااارابط 

  https://www.moss.gov.eg/ar-eg/Pages/default.aspxالتالي: 

 (.Subjectكتابة اسم الوظيفة المراد التقدم لها بخانة الموضوع في الأيميل ) -

 ضرورة استيفا  شروط الوظيفة كما هو موضح.  -

 ميجا. 25ألا يزيد  جم المستندات المقدمة عن  -

 لن يتم النار إلى أى ايميلات ترد بعد الميعاد المحدد.  -

أى مراساااالات ترساااال ماااان الااااوزارة علااااى الايمياااال الخااااا  بكاااام هااااى مراساااالات رساااامية بااااين  -

 الوزارة والمتقديمين. 

 يتم التواصل ع ر الايميل الخا  بالمتقدم والمدون فى السيرة الذاتية الخاصة به. -

mailto:hr.ad@moss.gov.eg
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