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بطاقات وصف وتوصيف الوظائف البلدية

تمثــل البلديــات فرصــة لتثبيــت مؤسســات حكــم محلية تضمــن الاســتقرار وتوفــر الخدمات وترســم 
ملامــح الانتقــال الديمقراطــي المنشــود في ليبيــ�ا، ورغــم الأهمية المتأكدة لإرســاء بلديات مســتقرة 
تحظــى بالثقــة والمشــروعية وتقطــع مــع مــا تعيشــه ليبيــ�ا منــذ ســنوات مــن أوضــاع سياســية 
واجتماعيــة تعمــق الأزمــة وتؤجــل فــرص الاصــاح، إلا أن العمــل البلــدي مــازال يواجــه العديــد مــن 
التحديــات التشــريعية والعراقيــل والمادية والتنظيمية. كمــا أن غياب المرجعيــة البلدية في البيئ�ة 
المؤسســاتي�ة الحديثــ�ة بليبي�ا وتعدد النصــوص المتعلقة بالهيكل التنظيمي للبلديــات وتضاربها أديا 

إلــى ضعــف الإدراك للمهــام الموكولــة لــكل وظيفــة صلــب البلديــة.

يحتــاج المشــرفون البلديــون مــن عمــداء ووكلاء ورؤســاء مكاتــب إلــى فهــم دقيــق لــأدوار 
والمســؤوليات المنوطــة بهــم واعتمادهــا مــن أجل حســن تطبيقهــا وفق ما يقتضيــه القانــون وما 
يتطلبــه العمــل الجماعــي مــن تفاعــل وتكامــل وهــو مــا يكفــل تأميــن نجاعــة العمــل البلــدي وضمان 

اســتدامته ونجــاح دوره فــي توفيــر الخدمــات للمواطنيــ�ن.

ومــن هــذا المنطلــق، وفــي إطــار برنامــج دعــم الحكم المحلــي والاســتقرار فــي ليبي�ا، عملــت مجموعة 
مــن الخبــراء الليبييــ�ن والتونســيي�ن والدولييــ�ن علــى تحديــد وتوضيــح مجموعــة مــن الوظائــف صلب 
البلديــات الليبيــ�ة بمــا يبــرز الأدوار والمســؤوليات فــي 19 بطاقة وصــف وتوصيف وظيفيــة تتوافق 
مــع النمــاذج المســتخدمة في ليبي�ا. ومــن أجل ذلــك اعتمد فريق العمــل على تحليل العناصــر التالية:

 
- الإطــار التشــريعي الليبــي المتعلق بالحكم المحلــي وخاصــة القانــون 2012-59 ولائحته التنفيذية 

ــرارات ذات العلاقة.  والق
-نت�ائــج النقاشــات مــع مجموعــة مــن العمــداء وأعضــاء المجالــس والكــوادر العليــا مــن البلديــات 

الشــريكة للبرنامــج.
-المعايير الدولية وأفضل الممارسات المتعلقة بالعمل البلدي.

ــا  ــة به ــطة المتعلق ــة والأنش ــب البلدي ــة صل ــكل خط ــة ل ــام الموكل ــى المه ــة عل ــوي كل بطاق تحت
والمؤهــات الأساســية المطلوبــة والمعــارف المســتوجبة والمهــارات أو الكفــاءات التطبيقيــة 

ــم الأداء. ــر تقيي ــتوجبة ومعايي ــلوكية المس ــة والس والعلائقي
ينــ�درج هــذا العمــل فــي إطــار برنامــج دعــم الحكــم المحلــي والاســتقرار فــي ليبيــ�ا ذي ينفــذه المركــز 
الدولــي للتنميــة المحليــة والحكــم الرشــيد -وكالــة التعــاون الدولــي لجمعيــة البلديــات الهولنديــة 

ــة. ــة الهولندي ــي ووزارة الخارجي ــاد الاوروب ــن الاتح ــم م CILG-VNG international بدع

يهــدف هــذا البرنامــج الــى المســاهمة فــي تعزيــز الحكــم المحلــي فــي ليبيــ�ا مــن خــال التركيــز علــى 
ثلاثــة ابعــاد للحكــم المحلــي وهــي: 

تحســين نوعيــة الخدمــات للبلديــات فــي ليبيــ�ا وتحســين التواصــل والشــفافية والمســاءلة فــي 
البلديــات فضــا عــن تعزيــز مشــاركة وتفاعــل المجتمــع المدنــي في شــؤون المجلــس البلــدي والحد 
مــن الصراعــات وتحســين قــدرات التخطيــط والإدارة لــدى البلديات في ليبيــ�ا الذي ينــ�درج ضمنه هذا 

الدليل.
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أكبر أعضاء المجلس البلدي سنا

رئيس المجلس البلدي– الجهاز التنفيذي للمجلس البلدي
اضطلاع وقتي بمهام المحافظ

 للميزانيــ�ة المخصصة لها حســب 
ً
-  يضطلــع بالإشــراف المباشــر علــى تنفيــذ خطــة العمــل المعتمــدة وفقــا

التشــريعات النافــذة ولــه اختصاصــات الوزيــر الاداريــة والماليــة فــي التشــريعات النافذة بالنســبة لأجهزة 
البلديــة والمرافــق التابعــة لها.

-  يتولــى خلــق الدين�اميكيــة اللازمــة لاتخــاذ القــرارات صلــب المجلــس البلــدي وفــق التوجهــات الــي يتــم 
لــه بتنفيــذ تلــك القــرارات بمســاعدة الإدارة البلديــة وعلــى رأســها 

ّ
ضبطهــا فــي مســتوى المجلــس مــع تكف

الوكيــل.
-  يضمن احترام مبادئ الحوكمة الرشيدة في كل أنشطة البلدية وتنظيماتها.

-    يتولــى بمســاعدة المجلــس ضبــط السياســات العامــة للبلديــة وتحديــد التوجهــات الكبــرى للمجلــس 
فــي إطــار النهــوض بالبلديــة وتحســين مســتوى العيــش للمواطنيــ�ن وتقريــب الخدمــات منهــم ورســم 

معالــم المدينــ�ة وفــق تخطيــط منظــم ومتن�اســق .
-     يأخــذ بعيــن الاعتبــ�ار متطلبــات الرفاهــة والتنميــة مــن جهــة وتوفيــر الخدمــات الضروريــة مــن جهــة 

أخرى.
-     ينســق أعمــال المجلــس البلــدي لضبــط التوجهــات والسياســات العامــة للبلديــة وفــق رؤيــة محــدّدة 
تعكــس مطالــب المتســاكني�ن وقــدرة المجلــس البلــدي علــى تحقيقهــا بهــدف تحســين ظــروف عيــش 

المتســاكني�ن وضمــان مشــاركة المجتمــع المدنــي والمتســاكني�ن فــي اتخــاذ القــرارات. 
-     يعمــل علــى إدمــاج البلديــة فــي محيطهــا مــن خــال بحــث الشــراكات مــع البلديــات المجــاورة أو تلــك 

الــي تشــهد نجاحــات فــي تســييرها لمرافقهــا العامة.
-     يعمــل علــى ضمــان ديمومــة الإنجــازات والمشــاريع باعتب�ارهــا مــن المكاســب المباشــرة الــي تحسّــن 

منــاخ عيــش الســكان وتوفيــر ظــروف النجــاح.
ــار  ــي إط ــر ف ــادة التعمي ــراف إع ــ�ة واستش ــم المدين ــم معال ــي ورس ــط العمران ــى التخطي ــرف عل -     يش
منظــم يأخــذ بعيــن الاعتبــ�ار المرافــق العامــة والبنيــ�ة التحتيــ�ة والشــبكات العامــة والمناطــق الخضــراء 
والتجهيــزات الجماعيــة والنقــل الجماعــي مــع التركيــز علــى الجماليــة الحضريــة وبرمجــة التوســع 
ــات  ــى متطلب ــ�اء عل ــ�ة بن ــب العمراني ــيق التراتي ــة وتنس ــة الحضري ــات التنمي ــى حاجي ــ�اء عل ــي بن العمران

ــة. ــكل منطق ــة ب ــ�اء الخاص ــواد البن ــى م ــدة عل ــة والمعتم ــدة للطاق ــة والمقتص ــ�اءات الذكي البن
-      يعمــل علــى الاســتثمار فــي المــوارد البشــرية مــن خــال إرســاء منظومــة تكويــن ملائمــة تمكــن مــن 

تعزيــز المكتســبات وتطويــر الكفــاءات. 
بوصفه يضطلع بمهام المحافظ:

-     يمثل السلطة التنفيذية والإشراف على مرافقها.

ب
َ

منتخ
عميد البلدية
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-     يبحث عن التن�اسق بي�ن مشاريع المحلية مع المشاريع الوطني�ة.
-     يشرف على تحقيق الأمن العام.

-     يشرف على الوقاية من الكوارث والحرائق والفيضانات وإعداد خطط النجدة.
-     يعمل على ضمان تزود مختلف المدن والأرياف بالمواد الغذائي�ة وغيرها من المواد الأساسية.

-     يعمل على ضمان تزويد المواطني�ن بالمياه والكهرباء والخدمات العامة.
-     يشرف على المساعدات الاجتماعية للعائلات المعوزة والحالات الطارئة.

الاشراف والرقابة:
بوصفه رئيس المجلس البلدي:

-    يتولى توجيه البلدية لضبط الأولويات واعتماد البرامج والمشاريع.
-    يعمل على توفير أفضل الظروف للنجاح في المهام.

-    يــوزع الأدوار مــع أعضــاء المجلــس البلــدي مــن خــال تكليفهــم بمهــام خصوصيــة علــى غــرار التواصــل 
مــع مكونــات المجتمــع المدنــي والمواطنيــ�ن والمســتثمرين والشــركات العامــة والتحــاور معهــم حــول 

مشــاريع البلديــة وســبل تطويرهــا.
-    يقوم بالتقييم الذاتي الدوري لنشاط البلدية ضمانا لرضا كل الأطراف المتداخلة.

بوصفه العميد:
-    يشرف على إعداد النظام الداخلي وتعديله. 

-    يوجــه المصالــح البلديــة المعنيــ�ة لإعــداد الميزانيــ�ة وصرفهــا وذلــك لإحــكام ضبــط الحاجيــات وفقــا 
لمتطلبــات الســنة الماليــة المقبلــة ومســاعدة اللجنــة المعنيــ�ة علــى ترجمــة الحاجيــات إلــى تقديــرات 

والتحكيــم بيــ�ن الطلبــات المقدمــة ومســتوى الميزانيــ�ة المقتــرح علــى المجلــس البلــدي للمصادقــة.
-    يت�ابــع تنفيــذ الميزانيــ�ة باســتعمال جــداول متابعــة للتأكــد مــن صــرف الميزانيــ�ة لتحقيــق الأهــداف 

المرســومة والمشــاريع المبرمجــة.
-    يحرّك آليات فظ النزاعات بي�ن الموظفين.
-    يضع الآليات الضرورية لتحفيز الموظفين.

-    يديــر آليــات المحاســبة ويحــرك إجــراءات المعاقبــة فــي صــورة ملاحظــة الإخــالات الــي تســتوجب 
ذلــك.

بوصفه يضطلع بمهام المحافظ:
يقــوم بالإشــراف العــام علــى المرافــق الوطنيــ�ة بدائــرة المحافظــة وكذلــك جميــع أعمــال الــوزارات الــي 
لــم تنقــل اختصاصاتهــا إلــى الوحــدات المحليــة فيمــا عــدا الهيئــ�ات القضائيــ�ة والجهــات المعاونــة لهــا 

وذلــك بإبــداء الملاحظــات واقتــراح الحلــول اللازمــة فــي شــأن الإنتــ�اج وحســن الأداء.

التنفيذ:
بوصفه رئيس المجلس البلدي:

-      يرأس جلسات المجلس البلدي.
-      يضبط جدول أعمال المجلس البلدي.

-      يحفظ النظام خلال اجتماعات المجلس البلدي.
-      العميد يعطي الكلمة ويوزع المداخلات خلال جلسات المجلس البلدي.

-      يعمل على إعداد الملفات ومشاريع القرارات التي ستعرض على أنظار المجلس البلدي.
بوصفه العميد:

-      يتولى تنشيط البلدية لتحقيق أهدافها على أحسن وجه.
-      يتولــى البحــث علــى تدعيــم المــوارد الذاتيــ�ة للبلديــة بمــا يمكــن مــن توفيــر الأرضيــة اللازمــة لتحقيــق 



التــوازن المالــي للبلديــة ويعمــل علــى تكــون هــذه المــوارد دائمــة دعمــا لاســتقلالية قــرار البلديــة.
-      يمثل البلدية قانوني�ا أمام الغير ويرفع القضايا باسمها.

-      يتحدّث باسم البلدية ويقدّم التصريحات الاعلامية ويؤمن العلاقات العامة. 
-      يشرف على إعداد الميزاني�ة. 

-      يتولى صرف الميزاني�ة من خلال إمضاء وثائق الصرف طبقا للتراتيب المعمول بها.
-      يشرف على المصالح الإدارية.

ــذ  ــاء وتنفي ــن وإرس ــن التكوي ــرة م ــرية المتوف ــوارد البش ــات الم ــاء حاجي ــرد وإحص ــى ج ــرف عل -      يش
مخطــط تكويــي متكامــل خــاص بــكل صنــف منهــا فــي كل مجــالات التصــرف الإداري والمالــي ومجــالات 

العمــل البلــدي.
ــع  ــالك التوزي ــي مس ــات أو ف ــع الفض ــة رف ــي منظوم ــواء ف ــات س ــ�ن البلدي ــراكة بي ــد الش -       يعق

والأســواق أو فــي صيانــة المعــدات والتجهيــزات والبنــ�اءات.
-        يســعى لتثميــن دور المجتمــع المدنــي باعتبــ�ار الــدور الــذي يمكــن أن يضطلــع بــه لإيصــال تطلعــات 
المواطنيــ�ن ومقترحاتهــم وخاصــة باعتبــ�ار أن المشــاركة فــي اتخــاذ القــرار تســاعد علــى قبــول التوجهات 

العامــة للبلديــة والمحافظــة علــى المشــاريع المنجــزة وتثمينها.
بوصفه يضطلع بمهام المحافظ:

ــى  ــة وعل ــة للدول ــة العام ــذ السياس ــى تنفي ــرف عل ــة ويش ــة بالمحافظ ــلطة التنفيذي ــل الس -       يمث
ــة. ــاق المحافظ ــي نط ــ�اج ف ــات والإنت ــق الخدم مراف

-       يرأس مجلس المحافظة ويشرف على أعماله وإصدار القرارات التنفيذية باسمه.
-       يمثل المحافظة أمام القضاء والغير.

ــالات  ــة المج ــي كاف ــ�ن ف ــع المواطني ــة م ــزة المحافظ ــل أجه ــام تعام ــة لنظ ــد العام ــرر القواع -       يق
ــة. ــراءات المحافظ ــة إج ــذ أدل وتنفي

-       يحيل التقارير والميزاني�ات والحسابات الختامية للمحافظة ومكوناتها.
-       يمثــل المجلــس فــي المؤتمــرات الداخليــة ويشــارك فــي النــدوات والمناقشــات والدراســات الــي 

تجريهــا الحكومــة. 
-      ينظم الشؤون الوظيفية والإدارية على مستوى المحافظة ويشرف عليها. 

-      يمثــل المحافظــة فــي اجتماعــات المجلــس الأعلــى لــإدارة المحليــة واجتماعــات مجالــس الأقاليــم 
الاقتصاديــة.

-      يتحمــل المســؤولية العامــة عــن كفالــة الأمــن الاجتماعــي والغذائــي لمواطــي المحافظــة ورفــع 
ــة  ــة كاف ــزة المحافظ ــق أجه ــن طري ــذ ع ــه أن يتخ ــه ول ــوض ب ــي والنه ــي والصناع ــ�اج الزراع ــاءة الإنت كف

ــح.  ــ�ن واللوائ ــدود القواني ــي ح ــك ف ــق ذل ــة بتحقي ــراءات الكفيل الإج
-      يعمــل علــى المحافظــة علــى الأمــن والأخــاق والقيــم العامــة بالمحافظــة فــي إطــار السياســة الــي 

يضعهــا وزيــر الداخليــة وعلــى اعتمــاد الخطــط الخاصــة بالحفــاظ علــى أمــن المحافظــة.
-      يضطلــع بالاختصاصــات الأخــرى الــي تســندها القوانيــ�ن أو اللوائــح أو التفويضــات أو التعليمــات 

الصــادرة عــن مجلــس الــوزراء أو الوزيــر .
-      يبلــغ قــرارات المجلــس وتوصياتــه واقتراحاتــه إلــى المجلــس الأعلــى لــإدارة المحليــة خــال خمســة 

عشــر يومــا مــن تاريــخ صدورهــا.
-      ينفــذ بالطريــق الإداري التدابيــر اللازمــة لمعالجــة المواقــف الخطيــرة والمفاجئــة الــي يطلــع عليهــا 

رســميا أو شــخصيا، وعلــى الأخــص: 
ــة مــا يقــع عليهــا مــن  ــة العامــة، والأمــاك الخاصــة، وإزال ــة بحمايــة أمــاك الدول أ( الإجــراءات الكفيل

ــق الإداري.  ــات بالطري تعدي
ب( المباشــرة بفــرض الحجــر الصحــي وتنفيــذه، والبــدء بمكافحــة الأوبئــ�ة والجائحــات إلــى حيــن تولــي 
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القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء :

المبادئ العامة للحوكة الرشيدة الواجب اتب�اعها:

-     التحلي بميزات القيادة والإشراف والمتابعة وكذلك المحاسبة.
-     القدرة على استب�اق المشاكل التي يمكن أن تطرح في مستوى المصالح الإدارية.

-     اكتساب آليات فظ النزاعات بي�ن الموظفين.
-     القدرة على العمل وفق الطريقة التشاركية احتراما للطبيعة المجلسية للبلدية. 

-     التحكم في قواعد التخطيط الاستراتيجي. 
-     مهارات التصرف في الموارد البشرية والتحفيز لتحسين الأداء.

-     نسبة تنفيذ المشاريع المبرمجة.
-     نسبة رضا المتساكني�ن.

يلتــزم العميــد فــي مختلــف الأنشــطة الــي يقــوم بهــا باتبــ�اع المبــادئ العامــة للحوكــة الرشــيدة التاليــة 
ويقــوم دوريــا بالتقييــم الذاتــي ولمختلــف أعضــاء المجلــس البلــدي لمــدى احترامهــا:

-     الشفافية.
-     النزاهة.

-     المساءلة.
-     احترام القانون.

الجهــات المختصــة الأخــرى لمســؤوليتها. 
ج( إدارة الأزمات والكوارث الطبيعية إلى حين تولي الجهات المختصة الأخرى لمسؤوليتها. 

د( صــرف المســاعدة العاجلــة والإيــواء الفــوري مــن صنــدوق الخدمــات الاجتماعيــة إلــى حيــن تولــي 
الجهــات المختصــة الأخــرى لمســؤوليتها. 

ــه،  ــع أمام ــرة أو تق ــا مباش ــع عليه ــي يطل ــم ال ــا، ورد المظال ــاء إجراءاته ــداءات وإلغ ــاف الاعت ب( إيق
وذلــك قبــل إبــاغ الجهــات المختصــة عنهــا. 

-      يبلغ المحافظ الوزير فورا بالمواقف الخطيرة والإجراءات المتخذة بشأنها لاعتمادها.



المسمى الوظيفي
نوع الخطة:

الاتصال الهرمي:

النائب:

رئيس المجلس البلدي

عضو آخر من المجلس البلدي

ب
َ

منتخ
عضو المجلس البلدي

المهام:

الأنشطة المتعلقة بالخطة:

المؤهلات الأساسية المطلوبة:

معايير تقييم الأداء:

تكوين إضافي مأمول:

المســاهمة صلــب المجلــس البلــدي فــي ضبــط السياســات العامــة للبلديــة وتحديــد التوجهــات الكبــرى 
ــات  ــب الخدم ــ�ن وتقري ــش للمواطني ــتوى العي ــين مس ــة وتحس ــوض بالبلدي ــار النه ــي إط ــس ف للمجل
منهــم ورســم معالــم المدينــ�ة وفــق تخطيــط منظــم ومتن�اســق يأخــذ بعيــن الاعتبــ�ار متطلبــات الرفاهــة 

والتنميــة مــن جهــة وتوفيــر الخدمــات الضروريــة مــن جهــة أخــرى.

-     حضور اجتماعات المجلس بصفة دورية والمشاركة في أعماله من مناقشات ومداولات.
-     تقديــم فــي شــكل كتابــي الأســئلة وطلبــات الإحاطــة والإيضاحــات اللازمــة للتحقــق مــن أيــة وقائــع 

علــم بهــا والإجــراءات الــي اتخــذت بشــأنها. 
-     رئاسة اللجان والاشتراك في عضويتها بحسب الأحوال.

-     تقديــم المقترحــات وورقــات العمــل فــي كل القضايــا الــي يتــم تكليفــه بدراســتها أو يــرى أهميــة 
تقديــم مقترحــات بشــأنها.

-     تقديم التقارير الدورية عن الأعمال التي يكلف بها.
-     أية أعمال أخرى ذات العلاقة باختصاصه يكلفه بها المجلس.

حاصل على شهادة اتمام الدراسة الثانوية أو ما يعادلها.

-     نسبة الحضور في اجتماعات المجلس البلدي.
-     نسبة المشاركة في الأنشطة البلدية.

المهارات 
المطلوبة:

مهارات تقني�ة:

مهارات مشتركة:

-     القــدرة علــى العمــل وفــق الطريقــة التشــاركية احترامــا للطبيعــة 
ــية للبلدية.  المجلس

-     اكتساب مهارات الحوار .
-     التحكم في قواعد التخطيط الاستراتيجي. 
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بطاقــات وصف وتوصيــف وظيفة 
للجهاز الاداري



المسمى الوظيفي

المهام:

الأنشطة المتعلقة بالخطة:

السياسة العامة:

الاشراف والرقابة:

نوع الخطة:

الاتصال الهرمي:

الدرجة الوظيفية:

المؤهلات الأساسية المطلوبة:

درجة 12 أو أكثر

مؤهل جامعي أو ما يعادله

النائب:

خطط أخرى مرتبطة:

عميد البلدية

أحد مديري الإدارات يتم تعيين�ه من قبل العميد باقتراح 
من الوكيل

-     يتولى الاختصاصات التنفيذية بالبلدية عن طريق تقسيماته التنظيمية. 
-     يشرف على ديوان البلدية لتنفيذ كافة النشاطات بالبلدية.

-     ينفذ قرارات وتعليمات المجلس البلدي والعميد.

-     يت�ابع التقسيمات التنظيمية المكونة للديوان
-     يعمل على نشر مفاهيم الجودة في كافة الخدمات المحلية

-     يت�ابع أداء التقسيمات التنظيمية بالديوان.
-     يشرف على العاملين المدنيي�ن بالبلدية.

-     يوجه ويشرف مباشرة على الفروع البلدية ويت�ابع أداءها.
-     يت�ابع أداء المحلات وغيرها من الجهات التابعة في إطار تنفيذها لمهامها.

-     يت�ابع الاجراءات المتعلقة بالصرف وإحالة ما يلزم للعميد للاعتماد.
-     يشرف على توثيق الملفات.

ــام  ــغيل نظ ــن وتش ــة لتكوي ــات اللازم ــد البي�ان ــي وقاع ــظ الالكترون ــام الحف ــداد نظ ــى اع ــرف عل -     يش
ــه. ــتفادة من ــن الاس ــات م ــف الجه ــن مختل ــة لتمكي ــات الإداري المعلوم

-      يشــرف علــى وضــع نظــام لإدارة الجــودة متضمنــا لجــان الجــودة وأدلــة الإجــراءات ومعــدلات الأداء 
فــي جميــع المســتويات.

-      يحــرص علــى تطبيــق أدلــة الإجــراءات الإداريــة المعتمــدة الــي يصــدر بهــا قــرار مــن الوزيــر ويتولــى 
متابعــة ميكنــة الإجــراءات.

-       يشــرف علــى احتــرام قواعــد الصحــة والســامة العامــة ويراقــب احتــرام اجــراءات الكشــف الطبــي 
الــدوري الســنوي والكشــف الطــارئ الــذي تقــرره الجهــة المختصــة.

-       يراقب احترام الموظفين للواجبات المهني�ة المكلفين بها.
-       يشرف على إعداد وتحيي�ن خطة الطوارئ بالتنسيق مع الجهات المختصة بالبلدية.

-       يشــرف علــى احتــرام احــكام التشــريعات المنظمــة لشــؤون الوظيفــة العامــة والضمــان الاجتماعــي 
ــن الصحي. والتأمي

-       يشرف على تطبيق نظام الحوافز الصادر بقرار من مجلس الوزراء.

إداري

وكيل ديوان البلدية
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التنفيذ:

ــد  ــص العمي ــا يخت ــة باســتثن�اء م ــة بالشــؤون الوظيفي ــراءات المتعلق ــذ الاج ــرارات ويتخ ــدر الق -      يص
ــداره. بإص

-      يرأس لجنة شؤون الموظفين ويحيل محاضرها للعميد للاعتماد.
-      يشكل اللجان اللازمة التي تتطلبها طبيعة عمل الديوان.

-      يتخذ الاجراءات ويصدر التعليمات اليومية اللازمة للعمل.
-      يعرض الموضوعات المحالة إليه والتي تتطلب طبيعتها عرضها على العميد.

1-المعارف المطلوبة:

أن تتوفر لدى الوكيل الكفاءات المعرفية في ما يلي خاصة :
-    المعرفة والدراية بنظام الإدارة المحلية.

-    المعرفة والدراية بالنظام المالي.
-    المعرفة والدراية بنظام المشتريات والعقود الإدارية.

-    الإطار القانوني المتعلق بشؤون الوظيفة. 
-    المفاهيم المتعلقة بنظام الحفظ الإلكتروني.

-    المعرفة والدراية بالإجراءات الإدارية المعمول بها.
-    المفاهيم المتعلقة بالصحة والسلامة والسلامة المهني�ة.

-    المعرفة والدراية باللوائح الجاري بها العمل. 
-    اجادة اللغة الإنجليزية.

-    اجادة استخدام الحاسوب والبريد الإلكتروني.

2-المهارات أو الكفاءات التطبيقية المطلوبة :

أن يكون الوكيل قادرا على :
-     تحرير الأعمال والقرارات الإدارية. 

-     إعداد وتطبيق نظام لمتابعة أداء التقسيمات التنظيمية بالديوان.
-     تطبيق نظام الحوافز.

-     تطبيق الإجراءات المتعلقة بالصرف.
وضع نظام الجودة بالبلدية وخاصة :

-     تحديد أهداف التقسيمات التنظيمية.
-     تحويل احتي�اجات المواطني�ن من متطلبات إلى خدمات.

-     إعداد التقارير لمتابعة وضمان آلية الأداء.
-     وضع المعايير لقياس أداء المجلس والتقسيمات الإدارية والفني�ة.

-     تشكيل اللجان اللازمة التي تتطلبها طبيعة عمل الديوان.
-    متابعة تطبيق نظام الإدارة المحلية واستخدام النماذج المعتمدة.

3-الكفاءات العلائقية والسلوكية المطلوبة :

أن يكون للوكيل الخصال التالية :
-     أن تكون لديه خصال القيادة والتوجيه.

-     الإستماع الجيد والإيجابي لمشاغل المواطني�ن والشعور بحاجياتهم.
-     أن تكون لديه خصال التعاون والإنفتاح.

-     أن يكون قادرا على استب�اق النزاعات عند حصولها.



معايير تقييم الأداء:

-     نسبة تنفيذ قرارات المجلس البلدي المحالة إليه.
-     نسبة تنفيذ الميزاني�ة.

-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.
-     احترام الآجال في عقد الاجتماعات وتنفيذ القرارات.

-     أن يكون قادرا على تسيير الإجتماعات. 
-     أن تكــون لديــه خصــال تحفيــز الموظفيــن ســواء أفــرادا أو فريــق عمــل وتوزيــع المهــام عليهــم لإنجــاز 

ــروع ما. مش
-     القدرة على تجميع الهياكل الخارجية عن البلدية والتنسيق معها في العمل المحلي.

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: وكيل ديوان البلدية



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

وكيل ديوان البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف وكيــل ديــوان البلديــة وتختــص بالإشــراف علــى تنفيــذ التشــريعات 
المتعلقــة بالشــؤون الإداريــة والماليــة ونظــم وقواعــد وإجــراءات العمــل وشــؤون العاملين والإشــراف 
علــى الخدمــات والصيانــة ووضــع البرامــج التنفيذيــة ومتابعتهــا ومراجعتهــا وذلــك فــي إطــار السياســة 

العامــة للبلديــة.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     تنفيذ قرارات مجلس البلدية بالبلدية في مجالات الشؤون الإدارية والمالية.

-     الإشــراف علــى تطبيــق التشــريعات النافــذة المتعلقــة بالشــؤون الإداريــة والماليــة وشــؤون 
العامليــن بالبلديــة.

-     اقتراح اللوائح الإدارية والمالية المنظمة لعمل البلدية وعرضها للاعتماد.
-      الإشــراف علــى الإعــداد والتحضيــر لاجتماعــات لجنــة شــؤون العامليــن ومجالــس التأديــب للعامليــن 

بالجهــاز الإداري بالبلديــة واتخــاذ الإجــراءات التنفيذيــة لمــا يصــدر عنهــا مــن توصيــات بعــد اعتمادهــا.
-      إعداد كافة الإجراءات الإدارية المتعلقة بشؤون العاملين بالبلدية.

ــا  ــص عليه ــي تن ــوم ال ــرادات والرس ــة الإي ــال جباي ــة أعم ــة ومتابع ــ�ة للبلدي ــوارد الذاتي ــذ الم -      تنفي
ــذة. التشــريعات الناف

-      إعداد حسابات التكاليف التقديرية والفعلية وحسابات تحت التشغيل.
-      تنفيــذ الميزانيــ�ة ومســك الســجلات والدفاتــر اللازمــة لذلــك واتخــاذ جميــع الاجــراءات المحاســبي�ة 

لعمليــات الصــرف المختلفــة فــي حــدود فــي حــدود الميزانيــ�ة المعتمــدة.
-     إعــداد التقاريــر الماليــة الدوريــة وإعــداد الحســاب الختــامي الســنوي للبلديــة، وفقــا التشــريعات 

النافــذة.
ــظ  ــل وحف ــح وقف ــادر وفت ــوارد والص ــد ال ــع البري ــظ وتوزي ــجيل وحف ــتلام وتس ــال اس ــام بأعم -      القي

ــا. ــم تداوله ــة وتنظي ــخصية والموضوعي ــات الش الملف
-     الإشراف على أعمال الحراسة والنظافة لمباني البلدية والمحلات التابعة لها.

-      توفير احتي�اجات البلدية من الأثاث المكتبي والأدوات والتجهيزات والقرطاسية والمطبوعات.
-     إعداد وتقديم التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

-     القيام بما يسند إليها من أعمال أخرى مماثلة.

مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص الإدارة أو المحاسبة

-     خبرة عملية في مجال العمل الإداري لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.

-     الإلمام باللغة الانجليزية.



القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-    قدرات ومهارات قيادية عالية.
-    مهارات التواصل مع كافة المكاتب والإدارات. 

-    مهارات عالية في التفاوض وفض النزاعات.
-    مهارات استقطاب الخبرات المميزة.

-    تحمل ضغوط العمل.
-    القدرة على تفعيل فرق العمل.

-    القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.
-    القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

-    الاستماع الجيد للموظفين والشعور بحاجياتهم.
-    التقيد بالمواعيد والجداول الزمني�ة. 

-    نسبة رضا الموظفين عن الإجراءات الإدارية والمالية.
-    نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-    الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.
-    نسبة حالات الغياب للموظفين وخروجهم أثن�اء الدوام.

القدرات والمهارات المهني�ة:
-     لديه المعرفة والدراية بالقواني�ن واللوائح والنظم المعمول بها في مجال الوظيفة العامة.

-     لديه المعرفة والدراية بقانون الإدارة المحلية.
-     لديه المعرفة والدراية بقانون العمل والضمان الاجتماعي والقانون المالي واللوائح المنظمة له.

-     لديه المعرفة والدراية بالهيكل التنظيمي للبلدية والاختصاصات المتعلقة بالتقسيمات التنظيمية.
-     لدية المعرفة والدراية باللوائح الآتي�ة:

-     لائحة الجزاءات البلدية
-     لائحة المأذون الشرعي
-     لائحة مختاري المحلات

-     لائحة الغرامات والجزاءات عن المخالفات البلدية.
-     اللوائح الإدارية واللوائح المالية

-     لائحة صيانة وطلاء المباني
-     لديه المعرفة والدراية بنظام المشتريات ولائحة العقود الإدارية.

-    القدرة على إعداد نظام المتابعة وتقييم الأداء للجهاز الإداري والفني للبلدية.
-    القدرة على تنفيذ الأعمال وتحرير القرارات الإدارية.
-    تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل

-   لديه القدرة على تطبيق الإجراءات المالية والمحاسبي�ة.

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف عميــد البلديــة وتشــرف علــى موظفــي المكتــب وتختــص بتنظيــم 
اجتماعــات المجلــس البلــدي وتلقــي المكاتبــ�ات والتقاريــر الــواردة لعميــد البلديــة وتعميــم المكاتبــ�ات 

والتعليمــات علــى الجهــات المعنيــ�ة بالبلديــة.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-    الإعداد لاجتماعات المجلس البلدي.

-    تنظيم مقابلات عميد البلدية وزيارته داخل وخارج ليبي�ا.
-    تلقي المٌكاتب�ات والتقارير الواردة لعميد البلدية وتسجيلها وتصنيفها وإعدادها للعرض.

-     تســجيل وترقيــم القــرارات الصــادرة عــن عميــد البلديــة وتعميمهــا علــى الإدارات والمكاتــب المختصــة 
ــا وحفظها. وتبويبه

-    تنظيــم المراســات والمعلومــات والمكاتبــ�ات الــواردة والصــادرة والقــرارات والمناشــير وتصنيفهــا 
وحفظهــا.

-    إعداد المراسلات والمكاتب�ات والمناشير الصادرة عن عميد البلدية.
-    الإشراف على أعمال الطباعة والتصوير وسحب المستن�دات والوثائق.

-    توثيق محاضر اجتماعات وقرارات المجلس البلدي وإعداد المحاضر.
-    إعداد التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المكتب.

-    القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب شؤون العميد

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-    مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص الإدارة أو إدارة الأعمال

-    خبرة عملية في مجال العمل الإداري لا تقل عن 12 سنة.
-    إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.

-    الإلمام باللغة الانجليزية.

-    لديه المعرفة والدراية بالقواني�ن واللوائح والنظم المعمول بها في مجال الوظيفة العامة.
-    لديه المعرفة والدراية بالإجراءات الإدارية.

-    لدية المعرفة والدراية باللوائح الإدارية والمالية المعمول بها في البلدية.
-    لديه المعرفة والدراية بحفظ وتوثيق المراسلات.

-    القدرة على إعداد نظام الأرشيف الالكتروني الخاص بالمكتب.
-    القدرة على كتابة المحاضر والتقارير وتحرير القرارات الإدارية.

-    تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل
-    لديه القدرة على استخدام التطبيقات الإدارية للحاسوب.

القدرات والمهارات المهني�ة:



-    قدرات ومهارات عالية في إدارة الوقت.
-    مهارات التواصل مع كافة المكاتب والإدارات. 

-    مهارات عالية في الاتصالات الإدارية.
-    القدرة على تخطيط الأعمال اليومية للعميد.

-    تحمل ضغوط العمل.
-    القدرة على كتابة التقارير.

-    القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.
-    القدرة على تحفيز الموظفين .

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-    الاستماع الجيد للتعليمات الصادرة.
-    التقيد بالمواعيد والجداول الزمني�ة.

-    نسبة رضا العميد عن الإجراءات الإدارية.
-    نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-    الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.
-    عدد حالات مقابلة العميد أثن�اء الدوام.

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب شؤون العميد



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

وكيل ديوان البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحت إشــراف وكيــل ديــوان البلدية وتختــص بــإدارة وتنمية وتطويــر الموارد البشــرية 
بالبلديــة والتخطيــط لهــا وهــي مســؤولة عــن عمليــات الاســتقطاب والاختيــ�ار والتعييــ�ن ، وتقييــم الأداء 

والتدريــب وكافــة البرامــج والنشــاطات المتعلقــة بموظفــي البلدية.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية :
-     تنفيذ قرارات مجلس البلدية بالبلدية في مجالات تنمية وتطوير الموارد البشرية.

-     الإشراف على تطبيق التشريعات النافذة المتعلقة بعلاقات العمل بالبلدية.
 للتخصصــات والمســتويات العلميــة والمهــارات 

ً
-     تحديــد احتي�اجــات البلديــة مــن القــوى العاملــة وفقــا

ــرات المطلوبة والخب
ــرية  ــوارد البش ــة الم ــا سياس ــة فيه ــرية مفصل ــوارد البش ــراءات الم ــل إج ــداد دلي ــى إع ــراف عل -     الإش

ــا. ــراءات تطبيقه ــة وإج بالبلدي
ــدوام  ــد ال ــب ورص ــ�ن والتدري ــص بالتعيي ــا يخت ــة فيم ــاز الإداري للبلدي ــن بالجه ــات العاملي -     إدارة ملف

ــازات. ــومي والإج الي
-     تطبيق التعليمات والإجراءات المعتمدة والصادرة من المجلس البلدي واللوائح الداخلية.

-     وضع الخطط التدريبي�ة السنوية من واقع احتي�اجات التقسيمات التنظيمية المختلفة بالبلدية.
-     إعداد إعلانات التوظيف ومتابعتها وإعداد الملفات وطلبات العمل للجان المختصة. 

ــة  ــع الخط ــة ووض ــتراتيجية للبلدي ــة الإس ــة للخط ــداف العام ــع الأه ــراح ووض ــي اقت ــاركة ف -     المش
التشــغيلية لــإدارة.

ــا  ــى إدراجه ــل عل ــة والعم ــي البلدي ــي لموظف ــي والخارج ــب المحل ــف التدري ــرات تكالي ــداد تقدي -     إع
ــا. ــد اعتماده ــا بع ــى تنفيذه ــراف عل ــ�ة ، والإش بالميزاني

-     تعميم نماذج  تقييم كفاءة الموظفين وحفظها في الملفات الشخصية والإبلاغ بنت�ائجها.
-     وضــع الخطــط والبرامــج الخاصــة بتنميــة وتطويــر المــوارد البشــرية وتحديــد المســارات الوظيفيــة 

للعامليــن.
-     إعداد كشف الرواتب الشهري لكافة العاملين بالبلدية.

-     إعداد وتقديم التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.
-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

مدير إدارة الموارد البشرية 

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: مدير إدارة الموارد البشرية 

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص الإدارة أو إدارة الأعمال

-     خبرة عملية في مجال العمل الإداري لا تقل عن 20 سنة.

-     إجادة  استخدام الحاسوب ووسائل الاتصال الالكتروني.



-     لديه المعرفة والدراية بالقواني�ن واللوائح التنفيذية الليبي�ة المنظمة للعمل.
-     لديه المعرفة والدراية بالتخطيط ووضع السياسات.

-     لديه المعرفة والدراية بعمليات الاستقطاب والاختي�ار والتعيي�ن.
-     لديه القدرة على اختي�ار شركات ومؤسسات التدريب والتطوير.

-     لدية المعرفة والدراية بإجراءات تحديد الاحتي�اجات التدريبي�ة.
-     لديه المعرفة والدراية بنظام المشتريات ولائحة العقود الإدارية.

-     القدرة على تفعيل نظام تقييم أداء العاملين بالبلدية.
-     القدرة على تنفيذ الأعمال و تحرير القرارات الإدارية.
-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات اتصال عالية.
-     مهارات التواصل مع كافة المكاتب والإدارات. 

-     مهارات عالية في التواصل مع الجهات ذات العلاقة بالتدريب والتطوير.
-     مهارات استقطاب الخبرات الفني�ة المميزة.

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على تفعيل فرق العمل.

-     القدرة على تنظيم وإدارة الندوات واللقاءات وورش العمل.
-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     التعامل الجيد مع الموظفين والشعور بحاجياتهم.
-     التقيد بالمواعيد والجداول الزمني�ة للخطط.

-     عدد الدورات التدريبي�ة التي تم تنفيذها خلال السنة. 
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها .

-     عدد الخبرات التي تم استقطابها.
-     عدد الخطط والبرامج الخاصة بالموارد البشرية .

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: مدير إدارة الموارد البشرية 



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

وكيل ديوان البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف وكيــل ديــوان البلديــة وتختــص بالتعريــف بالبلديــة والجهــات التابعــة 
ــتقبال  ــا واس ــ�ن موظفيه ــة بي ــاون والألف ــق روح التع ــا وخل ــام حوله ــرأي الع ــات ال ــة اتجاه ــا ومتابع له
الضيــوف والــزوار وتســهيل إقامتهــم فــي البلديــة وإبــراز اســم البلديــة فــي الأعيــاد والمناســبات الوطنيــ�ة 

والدينيــ�ة.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:

-    توثيــق العلاقــة بيــ�ن البلديــة والأطــراف الأخــرى مــن ذوي العلاقــة باســتخدام وســائل الإعــام 

والتوعيــة المختلفــة.

-    الإشراف على التخطيط والإعداد لعقد الندوات والمؤتمرات التي ترى البلدية إقامتها وتنظيمها. 

-    إتمام الإجراءات الشخصية للعاملين بالجهاز الإداري للبلدية.

-    إعداد وتنظيم برامج الزيارات والدعوات ومتابعة تنفيذها.

ــة  ــح البلدي ــدم مصال ــا يخ ــام بم ــائل الإع ــد وس ــات وتزوي ــرات والمطوي ــداد النش ــى إع ــراف عل -    الإش

وأهدافهــا.

-    الإطلاع على ما يدور في وسائل الإعلام المختلفة وإعلام المسؤولين بالبلدية بذلك. 

-    الإشراف على مشاركة الجهاز التنفيذي والإداري بالبلدية في المناسبات الرسمية.

-    الإشراف على تنظيم اللقاءات الصحفية والإعلامية مع الإذاعات والقنوات المرئي�ة.

 والعمل على رفع كفاءتهم.
ً
 وإداريا

ً
-    الإشراف على العاملين التابعين للمكتب فني�ا

-    مراعاة تطبيق مرؤوسيه لقواعد وتعليمات الأمن والسلامة.

-    إعداد وتقديم التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

-    القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

مدير إدارة العلاقات العامة 
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: مدير إدارة العلاقات العامة  

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-    مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص العلاقات العامة أو الإعلام

-    خبرة عملية في مجال العمل الإداري لا تقل عن 12 سنة.

-    إجادة استخدام الحاسوب ووسائل الاتصال الالكتروني.



-     لديه المعرفة والدراية بالقواني�ن واللوائح والنظم المعمول بها في مجال الإعلام المحلي.
-     لديه المعرفة والدراية بالإذاعات والقنوات الإعلامية المحلية.

-     لديه المعرفة والدراية بتحرير الأخبار المحلية.
-     لديه القدرة على استقبال الضيوف والترحيب بهم.

-     لدية المعرفة والدراية بإجراءات المراسم.
-     لديه المعرفة والدراية بنظام المشتريات ولائحة العقود الإدارية.

-     القدرة على المتابعة وتقييم أداء العاملين بالإدارة.
-     القدرة على تنفيذ الأعمال وتحرير القرارات الإدارية.
-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات اتصال عالية.
-     مهارات التواصل مع كافة المكاتب والإدارات 

-     مهارات عالية في التواصل مع القنوات الإعلامية.
-     مهارات استقطاب الخبرات الإعلامية المميزة.

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على تفعيل فرق العمل

-     القدرة على تنظيم وإدارة الندوات واللقاءات الصحفية.
-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الاستماع الجيد للموظفين والشعور بحاجياتهم
-     التقيد بالمواعيد والجداول الزمني�ة

-     نسبة التغطية الإعلامية للنشاطات والبرامج 
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.
-     عدد البرامج والحملات الإعلامية المنفذة.

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: مدير إدارة العلاقات العامة  



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

وكيل ديوان البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف وكيــل ديــوان البلديــة وتختــص بالتخطيــط والإشــراف ومتابعــة أعمال 
التقنيــ�ة المتمثلــة فــي إدخــال الوســائل الآليــة فــي كافــة أعمــال البلديــة وتصميــم الربــط الإلكترونــي داخل 

الوحــدات الإداريــة التابعــة لها.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:

-     وضع الخطط والبرامج اللازمة لإدخال الوسائل الالكتروني�ة في جميع الجهات التابعة للبلدية.

-     مباشــر الجوانــب الهندســية والفنيــ�ة لتركيــب التجهيــزات الالكترونيــ�ة وشــبكات الحاســوب بالبلديــة 

بالتنســيق مــع الإدارات والمكاتــب ذات العلاقــة.

-     وضــع المواصفــات الفنيــ�ة لاحتي�اجــات التقســيمات التنظيميــة مــن أجهــزة الحاســوب وغيرهــا مــن 

معــدات التوثيــق والحفــظ والاســترجاع المطلوبــة.

ــب  ــ�ن المكات ــال بي ــة الاتص ــل منظوم ــزة وتفعي ــي للأجه ــط الداخل ــبكة الرب ــذ ش ــى تنفي ــراف عل -     الإش

والإدارات.

-     تحديد احتي�اجات البلدية من البرمجيات ونظم التشغيل والمساهمة في تطوير المتوفر منها.

-     الإشــراف الفــي والأمــي علــى كافــة المنظومــات بالبلديــة وتقديــم الدعــم الفــي لهــا وحفــظ نســخ 

احتي�اطيــة منهــا وتوفيــر الحمايــة لهــا.

 .
ً
-     الإشراف على تصميم وتشغيل الموقع الإلكتروني للبلدية وتحديث بي�اناته دوريا

-     إعداد وتقديم التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

مدير إدارة تقني�ة المعلومات 
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: مدير إدارة تقني�ة المعلومات 

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص العلاقات العامة أو الإعلام.

-     خبرة عملية في مجال تقني�ة المعلومات لا تقل عن 12 سنة.

-     إجادة تصميم الشبكات ومنظومات الحاسوب ووسائل الاتصال الالكتروني.

-     إجادة اللغة الانجليزية.



-     لديه المعرفة والدراية بتصميم المواقع الالكتروني�ة وتشغيلها.
-     لديه المعرفة والدراية ببرمجيات الحماية من الفيروسات.

-     لديه المعرفة والدراية بالأرشفة الالكتروني�ة.
-     لديه المعرفة والدراية بنظام المشتريات ولائحة العقود الإدارية.

-     القدرة على المتابعة وتقييم أداء العاملين بالإدارة.
-     القدرة على تنفيذ الأعمال وتحرير القرارات الإدارية.
-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات عالية في تشغيل منظومات الحاسوب.
-     مهارات التواصل مع كافة المكاتب والإدارات. 

-     مهارات عالية في الحفظ والاسترجاع للمعلومات.
-     مهارات استقطاب الخبرات الفني�ة المميزة.

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على تفعيل المواقع الالكتروني�ة
-     القدرة على تفعيل الاتصال الالكتروني.

-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الاستماع الجيد للموظفين والشعور بحاجياتهم
-     التقيد بالمواعيد والجداول الزمني�ة.

-     نسبة الربط الالكتروني بي�ن الإدارات والأقسام 
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.
-     عدد البرمجيات والمنظومات المستخدمة.

بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: مدير إدارة تقني�ة المعلومات 



بطاقــة وصــف وتوصيــف وظيفــة 
للكــوادر الفنيــ�ة   



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

ــة  ــيمات التنظيمي ــال التقس ــيير أعم ــص بتس ــة وتخت ــد البلدي ــراف عمي ــت إش ــة تح ــذه الوظيف ــع ه تق
المتعلقــة بشــؤون المواصــات والنقــل ووضــع البرامــج التنفيذيــة للسياســات المتعلقــة بشــؤون 

 للقوانيــ�ن والقــرارات النافــذة.
ً
المواصــات والنقــل وفقــا

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     تنفيذ قرارات مجلس البلدية بالبلدية في مجالات المواصلات والنقل.

-     اقتــراح اللوائــح الخاصــة بتنظيــم نشــاطات وخدمــات النقــل وتقديــم الــرأي الفــي للمجلــس كلمــا طلب 
ــه ذلك. من

-     وضع البرامج المنفذة للسياسات المتعلقة بالمواصلات ومتابعة تنفيذها.
ــل  ــل داخ ــات والنق ــة بالمواص ــروعات الخاص ــذ المش ــن وتنفي ــة بتوطي ــات المتعلق ــم المقترح -     تقدي

ــة. البلدي
-     القيام بأعمال التفتيش والمتابعة وضمان الجودة من خلال عملية التحديث والتطوير المستمر.

 لإجــراءات ومقاييــس الجــودة 
ً
-     العمــل علــى متابعــة ضوابــط وإجــراءات جــودة العمــل والخدمــات وفقــا

المعتمدة.
 للقوانيــ�ن 

ً
-     القيــام بوضــع البرامــج التنفيذيــة للسياســات المتعلقــة بشــؤون المواصــات والنقــل وفقــا

والقــرارات النافــذة.
-     تســهيل أعمــال مكاتــب الأرصــاد الجويــة والنقل البري والبحــري والجــوي والبريد والاتصــالات والجهات 

الأخــرى العاملــة في مجــال المواصــات والطــرق داخل نطــاق البلدية.
ــريعات   للتش

ً
ــا ــة وفق ــاق البلدي ــي نط ــات ف ــيارات والآلي ــجيل الس ــم وتس ــال ترقي ــى أعم ــراف عل -     الإش

ــذة. الناف
-     تنظيــم أعمــال تســجيل وســائل النقــل البــري المختلفــة وحفــظ ملفاتهــا وإجــراءات منــح رخــص التجول 

ونقــل الملكيــة، وتحصيــل الرســوم المقــررة لذلك.
-     تشجيع القطاع الخاص على تأسيس شركات في مجال تقديم خدمات النقل الداخلي. 

-     إجــراء التفتيــش الــدوري علــى الشــركات والــوكالات والمكاتــب المرخــص لهــا بمزاولــة أنشــطة النقــل 
الداخلــي بالبلديــة للتأكــد مــن مــدى التزامهــا بالقوانيــ�ن والشــروط والضوابــط المعمــول بهــا.

-     إعــداد برامــج دوريــة للتفتيــش الفــي علــى جميــع وســائل النقــل المرخصــة مــن البلديــة والتأكــد مــن 
صلاحيتهــا الفنيــ�ة.

-     إعداد وتقديم التقارير الدورية عن سير العمل بالمكتب.
-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب النقل العام
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب النقل العام



الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص تخطيط المدن أو الهندسة المدني�ة

-      خبرة عملية في مجال العمل لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة اللغة الانجليزية )قراءة وكتابة(.

-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.

-     لديه المعرفة والدراية بقواني�ن تنظيم المواصلات في ليبي�ا.
-     لديه المعرفة والدراية بقواني�ن تشجيع الاستثمار في ليبي�ا.

-     لديه المعرفة والدراية بإجراءات تسجيل وسائل النقل البري المختلفة.
-     لديه المعرفة والدراية بالخطة الإستراتيجية لقطاع المواصلات والنقل.

-     لدية المعرفة والدراية باللوائح الآتي�ة:
                                      -لائحة النقل العام وسيارات الأجرة داخل المدن.

                                      -لائحة إشغال الطرق والميادين العامة.
                                      -لائحة تنظيم اشتراطات إقامة مراكز نقل للركاب.
                                      -لائحة تنظيم واستثمار مواقف السيارات العامة.

                                      -لائحة تنظيم وصيانة الجسور والانفاق.
                                      -لائحة تنظيم وقوف المرور والإشارات الضوئي�ة.

-     لديه المعرفة والدراية بنظام المشتريات ولائحة العقود الإدارية.
-     القدرة على تشجيع القطاع الخاص على الاستثمار في مشاريع النقل داخل البلدية.

-     إعداد البرامج الخاصة بتعبي�د وصيانة الطرق.
-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل

-     لديه القدرة على عمل إعداد الموازنات والتخطيط وصياغة الأهداف.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات قيادية عالية.
-     مهارات التواصل مع الجهات ذات العلاقة. 

-     مهارات عالية في الاتصال وفن التفاوض.
-     تحمل ضغوط العمل.

-     القدرة على تفعيل فرق العمل.
-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.

-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الالتزام بالجداول الزمني�ة والمواعيد.
-     نسبة تنفيذ المشاريع والبرامج المخططة.
-     نسبة رضا سكان البلدية عن خدمات النقل

-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.
-     الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.

-     عدد مشاريع القطاع الخاص المنجزة في المواصلات والنقل.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف عميــد البلديــة وتشــرف علــى موظفــي المكتــب وتختــص بالإشــراف 
علــى متابعــة تنفيــذ أعمــال وأنشــطة الاهتمــام بصحــة البيئــ�ة والرفــع مــن مســتويات خدماتهــا بالبلديــة.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     تنفيذ قرارات مجلس البلدية بالبلدية في مجالات صحة البيئ�ة.

-     اقتراح اللوائح الخاصة بالاختصاص وتقديم الرأي الفني للمجلس كلما طلب منه ذلك.
-     وضع البرامج المنفذة للسياسات المتعلقة بالإصحاح البيئي ومتابعة تنفيذها.

-     القيــام بعمليــات التفتيــش والرقابــة علــى المؤسســات الاقتصاديــة والمصانــع والــورش والمطاعــم 
والنــزل والمخابــز والمحــات التجاريــة والمستشــفيات والعيــادات.

-     الإشراف على أنشطة أعمال صحة البيئ�ة بالبلدية وتحسينها والرفع من مستوى خدماتها.
-     وضع الخطط اللازمة للتثقيف البيئي وإعداد البرامج الدورية لتوعية المواطني�ن داخل البلدية.

-     العمــل علــى تعزيــز دور المواطــن داخــل البلديــة فــي حمايــة البيئــ�ة والوقايــة مــن الآثــار الناجمــة عــن 
التلــوث.

-     الإشــراف علــى إنتــ�اج الأفــام والنشــرات الدوريــة والملصقــات الخاصــة بهــدف نشــر الوعــي الصحي بي�ن 
المواطني�ن. 

-     الإشراف على جمع المطبوعات والوثائق الإرشادية والإعلامية وتنظيم تداولها للاستفادة منها.
ــن  ــد م ــل للح ــر الأج ــط وقصي ــل والمتوس ــدى الطوي ــى الم ــاملة عل ــج الش ــع البرام ــى وض ــراف عل -     الإش

ــي. ــاح البي ــى الإصح ــرة عل ــار المؤث الأخط
ــة  ــى الصح ــر عل ــي تؤث ــات ال ــات والنفاي ــى المخلف ــوحات عل ــات والمس ــراء الدراس ــى إج ــراف عل -     الإش

ــة. العام
-     الإشراف على مراقبة شبكات الصرف الصحي ومحطات تنقية مياه الصرف الصحي. 

-     إعداد وتقديم التقارير الدورية عن سير العمل بالمكتب.
-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب الإصحاح البيئي
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب الإصحاح البيئي

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص البيئ�ة أو الهندسة المدني�ة

-      خبرة عملية في مجال العمل لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة اللغة الانجليزية )قراءة وكتابة(.

-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.



-     لديه المعرفة والدراية بقانون حماية البيئ�ة.
-     لديه المعرفة والدراية بقانون الإدارة المحلية.

-     لديه المعرفة والدراية بلوائح تنظيم عمل الحرس البلدي.
-     لدية المعرفة والدراية باللوائح الآتي�ة:

                                               -لائحة تنظيم المسالخ
                                               -لائحة تنظيم الأسواق العامة

                                                -المفاهيم المتعلقة بالصحة والسلامة المهني�ة
                                               -لائحة مرفقي المياه والصرف الصحي

                                               -لائحة المصائف والمسابح
-     لديه المعرفة والدراية بنظام المشتريات ولائحة العقود الإدارية.

-     القدرة على تفعيل منظومة التفتيش على المواد الغذائي�ة المشتب�ه في صلاحيتها.
-     القدرة على تحليل وتفعيل أنشطة الإصحاح البيئي داخل البلدية والعمل على تحسينها.

-     القدرة على تفعيل منظومة وبرامج متابعة تحليل المياه.
-     إعداد البرامج الخاصة بمتابعة جميع المرافق العامة والخاصة المعرضة للتلوث البيئي.

-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل
-     لديه القدرة على عمل إعداد الموازنات والتخطيط وصياغة الأهداف.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات قيادية عالية.
-     الاستماع الجيد والإيجابي للمواطني�ن والشعور بحاجياتهم.

-     مهارات عالية في الاتصال وفن التفاوض.
-     تحمل ضغوط العمل.

-     القدرة على تفعيل فرق العمل.
-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.

-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الالتزام بالجداول الزمني�ة والمواعيد.
-     نسبة تنفيذ النشاطات والبرامج المخططة.

-     نسبة رضا سكان البلدية عن خدمات الإصحاح البيئي.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.
-     عدد أنشطة وأعمال صحة البيئ�ة خلال الشهر.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

ــة  ــغال العام ــب الأش ــن بمكت ــى العاملي ــرف عل ــة وتش ــد البلدي ــراف عمي ــت إش ــة تح ــذه الوظيف ــع ه  تق
وتختــص بوضــع السياســات العامــة لشــؤون الأشــغال ووضــع البرامــج التنفيذيــة لهــا ومتابعــة مشــاريع 

البنيــ�ة التحتيــ�ة علــى مســتوى البلديــة.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     تنفيذ قرارات مجلس البلدية بالبلدية في مجالات الأشغال العامة.

 للقوانيــ�ن والقــرارات 
ً
-     وضــع البرامــج التنفيذيــة للسياســات المتعلقــة بشــؤون الأشــغال العامــة وفقــا

النافذة. 
-     تحفيز القطاع الخاص على القيام بخدمات النظافة، وتشجيع أعمال تدوير القمامة والمخلفات.

-     اقتراح مشروعات البني�ة التحتي�ة الخاصة بالبلدية.
-     الاشــتراك فــي وضــع التقديــرات الماليــة لإعــداد مشــروعات الميزانيــ�ة التســييرية وميزانيــ�ة التحــول 

بالبلديــة.
-     الإشــراف علــى برنامــج الإنشــاءات والطــرق والأرصفــة وخطــوط شــبكات ومحطــات الميــاه والصــرف 

الصحــي ومنتزهــات عامــة بالبلديــة.
ــدة  ــروعات المعتم ــة للمش ــس التصميمي ــج والأس ــة والبرام ــات الأولي ــداد الدراس ــى إع ــراف عل -     الإش

ــ�ة. ــ�ة التحتي ــروعات البني ــ�ة لمش ــة المبدئي ــة والتكلف ــدوى الاقتصادي ــة الج ــة ودراس للبلدي
ــن  ــزم م ــا يل ــة وم ــة بالبلدي ــغال العام ــاريع الأش ــع مش ــة لجمي ــم الخاص ــداد التصامي ــى إع ــراف عل -     الإش

ــوص. ــ�ة بالخص ــق فني وثائ
-     الإشــراف علــى إعــداد مســتن�دات العطــاءات اللازمــة لمشــروعات خطــة التحــول بالبلديــة فــي مجــال 

الأشــغال العامــة.
 للتشريعات النافذة.

ً
-     اتخاذ الإجراءات الخاصة بالتعاقد وتسجيل العقود وفقا

-     متابعــة أعمــال البنيــ�ة التحتيــ�ة علــى مســتوى البلديــة مــن ميــاه وصــرف صحــي وأرصفــة وطــرق وإنارة 
وأيــة أشــغال عامــة أخــرى داخــل البلدية.

-     متابعة مدى تنفيذ الإجراءات الخاصة بإصدار تراخيص شغل الفضاء العام، ورفع الصبغة الزراعية.
-     إعداد وتقديم التقارير الدورية عن سير العمل بالمكتب.

-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب الأشغال العامة
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب الأشغال العامة



الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص تخطيط المدن أو الهندسة المدني�ة

-     خبرة عملية في مجال العمل لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة اللغة الانجليزية )قراءة وكتابة(.

-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.

-     لديه المعرفة والدراية بقواني�ن التخطيط العمراني في ليبي�ا.
-     لديه المعرفة والدراية بقانون الاستثمار العقاري في ليبي�ا.

-     لديه المعرفة والدراية بإجراءات اعداد كراسة العطاءات والتعاقد على تنفيذ المشاريع.
-     لديه المعرفة والدراية بمشاريع البني�ة التحتي�ة بالبلدية.

-     لدية المعرفة والدراية باللوائح الآتي�ة:
                                                               -لائحة العقود الإدارية

                                                               -لائحة الاشتراطات الصحية العامة.
                                                               -لائحة تخصيص الفضاء العام.

                                                               -لائحة تراخيص البن�اء.
                                                               -لائحة تنظيم الحدائق والمنتزهات.

                                                               -لائحة تنظيم مرافق المياه والمجاري.
                                                                -لائحة متابعة أعمال البن�اء والعشوائي�ات والهدم.

-     لديه المعرفة والدراية التامة بنظام التعاقد على تنفيذ المشاريع.
-     القدرة على تشجيع القطاع الخاص على الاستثمار في مشاريع البني�ة التحتي�ة داخل البلدية.

-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل
-     لديه القدرة على عمل إعداد الموازنات والتخطيط وصياغة الأهداف.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات قيادية عالية.
-     مهارات إدارة المشاريع. 

-     مهارات عالية في الاتصال وفن التفاوض.
-     مهارات إعداد دراسات الجدوى الاقتصادية.

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على تفعيل فرق العمل.

-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.
-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الالتزام بالجداول الزمني�ة والمواعيد.
-     نسبة تنفيذ المشاريع والبرامج المخططة.

-     نسبة رضا سكان البلدية عن خدمات البني�ة التحتي�ة.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.
-     عدد مشاريع البني�ة التحتي�ة المنجزة من قبل القطاع الخاص.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

 تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف عميــد البلديــة وتشــرف علــى العامليــن بالمكتــب وتختــص بأعمــال 
المشــروعات الإســكاني�ة بالبلديــة ووضــع البرامــج التنفيذيــة لهــا ومتابعتهــا وإبــداء الــرأي الفــي بشــأنها.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     تنفيذ قرارات مجلس البلدية بالبلدية في مجال الإسكان.

-     الإشــراف الفــي والإداري علــى العامليــن بشــؤون الإســكان بالبلديــة، وإصــدار القــرارات ذات العلاقــة 
بشــؤون الموظفيــن التابعيــن لــه وفقــا للنظــم واللوائــح النافــذة.

ــرارات  ــ�ن والق  للقواني
ً
ــا ــكاني�ة وفق ــاريع الإس ــة بالمش ــات المتعلق ــة للسياس ــج التنفيذي ــع البرام -     وض

ــذة. الناف
-     إعداد الميزاني�ة التقديرية للمشروعات الإسكاني�ة.

-     الإشراف على تنفيذ خطط الإسكان بالبلدية.
-     تشكيل اللجان الفني�ة المؤقتة واعتماد نت�ائج أعمالها.

ــة  ــتوى البلدي ــى مس ــكاني�ة عل ــروعات الإس ــر المش ــوث لتطوي ــات والبح ــراء الدراس ــي إج ــاركة ف -     المش
والعمــل علــى ربطهــا باحتي�اجــات التنميــة وتوجهــات المجتمــع.

-     مراجعــة المقايســات والمواصفــات الهندســية لمشــاريع خطــة التنميــة الإســكاني�ة، والأســعار 
ــا. ــة له التقديري

ــات  ــة والتجمع ــكني�ة للبلدي ــروعات الس ــم المش ــي تلائ ــاملة ال ــة والش ــات العام ــة المخطط -     مراجع
ــة. ــات المختص ــع الجه ــيق م ــة بالتنس الحضري

-     توثيق الإحصائي�ات والبي�انات المتعلقة بالإسكان على مستوى البلدية.
-     إعداد تقارير المتابعة دوريا لأعمال شؤون الإسكان وعرضها على عميد البلدية.

-     إعداد التقارير الدورية على تنفيذ المشروعات الإسكاني�ة وتقديم الملاحظات بشأنها.
-     إعداد وتقديم التقارير الدورية عن سير العمل بالمكتب.

-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب الإسكان
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب الإسكان

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص الهندسة المدني�ة أو إدارة المشاريع.

-     خبرة عملية في مجال إدارة المشاريع لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة اللغة الانجليزية )قراءة وكتابة(، وإجادة  استخدام الحاسوب.



-     لديه المعرفة والدراية بقواني�ن التخطيط العمراني في ليبي�ا.
-     لديه المعرفة والدراية بقانون الاستثمار العقاري في ليبي�ا.

-     لديــه المعرفــة والدرايــة بكيفيــة إعــداد المخططــات العمرانيــ�ة وإحالتهــا للجهــات المختصــة للمصادقة 
. عليها

-     القدرة على وضع خطة لشراء الأراضي التي يقع تخصيصها لمشاريع الإسكان.
-      لديه المعرفة والدراية بجمع المعلومات وتحليل الحاجيات المتعلقة بالإسكان.

-     لدية المعرفة والدراية باللوائح الآتي�ة:
                                        -لائحة العقود الإدارية.

                                        -لائحة التخطيط العمراني.
                                        -لائحة تخصيص الفضاء العام.

                                        -لائحة تنظيم مرافق المياه والمجاري.
                                        -لائحة متابعة أعمال البن�اء والعشوائي�ات والهدم.

-     لديه المعرفة والدراية التامة بالمشاريع الإسكاني�ة المتعاقد عليها والمتوقفة.
-     القدرة على تشجيع القطاع الخاص على الاستثمار في مشاريع الإسكان بالبلدية.

-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.
-     لديه القدرة على عمل إعداد الموازنات والتخطيط وصياغة الأهداف.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات قيادية عالية.
-     مهارات إعداد المخططات العمراني�ة 

-     مهارات عالية في الاتصال وفن التفاوض.
-     مهارات إعداد خطط شراء واستثمار الأراضي

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على تفعيل فرق العمل

-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.
-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     عدد المخططات العمراني�ة التي تم إعدادها.
-     نسبة اعتماد المخططات العمراني�ة.

-     نسبة رضا سكان البلدية عن مشاريع الإسكان بالبلدية.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     عدد مشاريع الإسكان المنجزة من قبل القطاع الخاص.
-     عدد قطع الأراضي التي اشترتها وتحصلت عليها البلدية.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لعميــد البلديــة وتشــرف علــى الأقســام التابعــة للمكتــب 
ــة  ــى برامــج الرعاي وتختــص بالإشــراف علــى وضــع البرامــج للسياســات المتعلقــة بالشــؤون الصحيــة وعل

الصحيــة الأوليــة ومتابعــة إجــراءات التوعيــة والتثقيــف الصحــي بالبلديــة.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     الإشــراف علــى تنفيــذ القوانيــ�ن والنظــم المعمــول بهــا وقــرارات وتوصيــات مجلــس البلديــة فــي مجال 

الصحة.
-     اقتــراح القــرارات واللوائــح الخاصــة بالخدمــات الصحيــة وتقديــم الــرأي الفــي للمجلــس كلمــا طلــب منه 

لك. ذ
-     وضع البرامج المنفذة للسياسات المتعلقة بشؤون الصحة ومتابعة تنفيذها.

 
ً
-     متابعــة تطبيــق قانــون المســؤولية الطبيــ�ة، وإجــراءات إحالــة القضايــا إلــى المحاكــم المهنيــ�ة وفقــا

للتشــريعات النافــذة بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة.
-     الإشراف على تسيير أعمال التقسيمات التنظيمية المتعلقة بشؤون الصحة بالبلدية.

ــع  ــي وض ــا ف ــتفادة منه ــا للاس ــة به ــر المتعلق ــى التقاري ــة وتلق ــة والحيوي ــ�ات الصحي ــع الإحصائي -     جم
ــة. ــط التطويري الخط

-     التفتيش على الأدوية والمعدات الطبي�ة بالمرافق الصحية داخل نطاق البلدية.
-     تشكيل اللجان الفني�ة المؤقتة في مجالات الصحة بالبلدية واعتماد نت�ائج أعمالها.

-     الإشراف الفني والإداري على العاملين بشؤون الصحة بالبلدية.
-     الإشــراف علــى إنتــ�اج الأفــام والنشــرات الدوريــة والملصقــات الخاصــة بهــدف نشــر الوعــي الصحــي 

والغذائــي بيــ�ن المواطنيــ�ن بالبلديــة. 
ــ�ن  ــامة المواطني ــان س ــا لضم ــازم عمله ــراءات ال ــات والإج ــم والتعليم ــع النظ ــط ووض ــراح الخط -     اقت

ــة. الصحي
-     المتابعــة الميدانيــ�ة والتفتيــش الــدوري علــى عمــل العامليــن بالمكتــب والتأكــد مــن أدائهــم للأعمــال 

المكلفيــن بهــا.
-     إعداد التقارير الدورية عن عمل المكتب وإحالتها لعميد البلدية.

-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب الصحة العامة
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب الصحة العامة

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص الصحة أو الإدارة الصحية

-      خبرة عملية في مجال العمل لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة اللغة الانجليزية )قراءة وكتابة(.

-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.



-     لديــه المعرفــة والدرايــة باللوائــح والقوانيــ�ن والقــرارات فــي مجــال الصحــة والبيئــ�ة وقانــون الإدارة 
المحليــة.

-     لديه المعرفة والدراية بقانون المسؤولية الطبي�ة.
-     الإجراءات المتعلقة بعمل المستشفيات والمراكز الصحية العامة والعيادات الخاصة.

-     المعرفة والدراية بإجراءات إحالة القضايا الطبي�ة للمحاكم.
-     لدية المعرفة والدراية باللوائح الآتي�ة:

                                        -لائحة الاشتراطات الصحية العامة.
                                        -لائحة الصحة المدرسية.

                                        -لائحة تنظيم المقاهي والمطاعم ومحلات الوجبات الخفيفة.
                                        -لائحة المقابر والدفن ونقل الجثث.

                                        -ضوابط ممارسة الحجامة والطب البديل.
                                        -الاشتراطات الصحية لمياه الشرب المعبأة.

-     لديه المعرفة والدراية بنظام المشتريات ولائحة العقود الإدارية.
-     القدرة على تفعيل منظومة التفتيش والرقابة الصحية.

-     القدرة على تحليل وتفعيل الخدمات الصحية داخل البلدية والعمل على تحسينها.
-     القدرة على تفعيل منظومة وبرامج متابعة تحليل المياه.

-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل
-     لديه القدرة على عمل إعداد الموازنات والتخطيط وصياغة الأهداف.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات قيادية عالية.
-     القدرة على جمع الإحصائي�ات الصحية وتحليلها. 

-     مهارات عالية في المتابعة والرقابة الصحية.
-     تحمل ضغوط العمل.

-     القدرة على تفعيل فرق العمل
-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.

-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الالتزام بالجداول الزمني�ة والمواعيد.
-     نسبة تنفيذ النشاطات والبرامج المخططة.

-     نسبة رضا سكان البلدية عن خدمات الإصحاح البيئي.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.
-     عدد أنشطة وأعمال التوعية الصحية خلال الشهر.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف عميــد البلديــة وتختــص بالإشــراف علــى والاشــتراك فــي إعــداد الخطط 
ــا  ــيق بينه ــا والتنس ــة تنفيذه ــة ومتابع ــة الاقتصادي ــؤون التنمي ــة بش ــروعات المتعلق ــج والمش والبرام

وذلــك فــي إطــار تنفيــذ قــرارات المجلــس البلــدي والسياســة العامــة للدولــة.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     الإشــراف علــى إعــداد الخطــط والبرامــج اللازمــة لتنفيــذ سياســة المجلــس البلــدي فــي مجــال الاقتصــاد 

والاستثمار.
-     الإشراف على المتابعة اليومية لأسعار السوق بالبلدية، وإعداد تحاليل ومؤشرات لهذه الاسعار.

-     متابعــة البحــوث والدراســات الخاصــة بالاقتصــاد المحلــي والاســتفادة منهــا فــي وضــع الخطــط ورســم 
السياسات.

-     دراســة نت�ائــج متابعــة تنفيــذ الخطــط والبرامــج والمشــروعات المعتمــدة بالبلديــة وإعــداد التقاريــر عــن 
جوانــب نجاحهــا والقصــور فيهــا واقتــراح أســاليب المعالجــة لها.

-     اقتــراح الخطــط ووضــع النظــم والتعليمــات الــي تكفــل تحقيــق أهــداف البلديــة فــي مجــال الشــؤون 
الاقتصاديــة والاســتثمار والتمويل.

-     الإشــراف علــى تنفيــذ التشــريعات المتعلقــة بالمعايــرة القانونيــ�ة للموازيــن والمكاييــ�ل والمقاييــس 
ووضــع أســس وضوابــط اســتعمالاتها.

-     متابعة تطبيق التشريعات التي تنظم إصدار الرخص لمزاولة كافة الأنشطة الاقتصادية بالبلدية.
-     اقتــراح خطــط وبرامــج تشــجيع الاســتثمار المحلــي وتحفيــزه واســتقطاب الاســتثمار الاجنبــي وتحفيزه 

بمختلــف الوســائل، ومتابعــة تنفيــذ تلــك الخطــط بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقة. 
-     مسك السجلات والملفات المتعلقة بإصدار الرخص وتصنيفها وتبويبها حسب النشاط.

-     إعداد تقارير المتابعة الدورية لنشاط المكتب وعرضها على عميد البلدية.
-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب الاقتصاد
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب الاقتصاد

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص الاقتصاد أو التمويل 

-      خبرة عملية في مجال العمل الإداري لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.

-     الإلمام باللغة الانجليزية.



-     لديه المعرفة والدراية بالقواني�ن واللوائح المنظمة لشؤون الاقتصاد والاستثمار.
-     لديه المعرفة والدراية بنشاطات مؤسسات التمويل داخل البلدية.

-     لدية القدرة على إعداد خطط وبرامج تشجيع الاستثمار المحلي وتشجيع المستثمرين.
-     لديه المعرفة والدراية بالبرنامج الوطني للمشروعات الصغرى والمتوسطة.

-     القدرة على جمع البي�انات والإحصائي�ات عن مقترحات المشروعات الاستثمارية بالبلدية.
-     القدرة على كتابة التقارير وتحرير القرارات الإدارية.

-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات عالية في تنظيم برامج التدريب.
-     مهارات التواصل مع الجهات ذات العلاقة بتشجيع الاستثمار. 

-     مهارات عالية في الاتصالات الإدارية.
-     القدرة على تشجيع المشروعات الصغرى والمتوسطة.

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على كتابة التقارير.

-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.
-     القدرة على تحفيز الموظفين.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     عدد المستثمرين الذين تم استقطابهم.
-     التقيد بالمواعيد والجداول الزمني�ة.

-     عدد المشروعات الاقتصادية المنجزة خلال السنة.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     عدد رخص مزاولة الأنشطة الاقتصادية التي تم إصدارها.

-     عدد المشروعات الصغرى والمتوسطة التي تم تفعيلها.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

 تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف عميــد البلديــة وتشــرف علــى العامليــن بمكتــب المشــروعات وتختــص 
بوضــع السياســات العامــة لمشــروعات البلديــة ووضــع البرامــج التنفيذيــة لهــا ومتابعــة تنفيــذ مشــاريع 

البلدية.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     تنفيذ قرارات مجلس البلدية بالبلدية في مجالات تنفيذ المشروعات.

 للقواني�ن والقرارات النافذة.
ً
-     وضع البرامج التنفيذية للسياسات المتعلقة بمشاريع البلدية وفقا

-     إعداد الميزاني�ة التقديرية للمشروعات.
-     إعداد برنامج لمتابعة وتقييم تنفيذ المشروعات

-     العمل على تطبيق المواصفات الفني�ة والقياسات والتصاميم الخاصة بالمشروعات.
-     المشاركة في اقتراح ودراسة مواقع المشروعات الإسكاني�ة والمباني العامة بالبلدية.

-     الاشــتراك فــي وضــع التقديــرات الماليــة لإعــداد مشــروعات الميزانيــ�ة التســييرية وميزانيــ�ة التحــول 
بالبلديــة.

ــة  ــه عملي ــات تواج ــل أي صعوب ــع تذلي ــروعات م ــذ المش ــي لتنفي ــج الزم ــة البرنام ــاركة ومتابع -     المش
التنفيــذ.

-     المشــاركة فــي وضــع البرامــج اللازمــة لتنفيــذ السياســات المتعلقــة بالمشــروعات الإســكاني�ة وفقــا 
للنمــو الســكاني والتكويــن الأســري علــى مســتوى بالبلديــة.

-     إعداد التقارير الدورية على تنفيذ المشروعات وتقديم الملاحظات بشأنها.
-     إعداد وتقديم التقارير الدورية عن سير العمل بالمكتب.

-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب المشروعات
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب المشروعات

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص الهندسة المدني�ة أو إدارة المشاريع.

-      خبرة عملية في مجال إدارة المشاريع لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة اللغة الانجليزية )قراءة وكتابة(، وإجادة استخدام الحاسوب.



-     لديه المعرفة والدراية بقواني�ن التخطيط العمراني في ليبي�ا.
-     لديه المعرفة والدراية بقانون الاستثمار العقاري في ليبي�ا.

-     لديه المعرفة والدراية بإجراءات إعداد كراسة العطاءات والتعاقد على تنفيذ المشاريع.
-     لديه المعرفة والدراية بمشاريع البني�ة التحتي�ة بالبلدية.

-     لدية المعرفة والدراية باللوائح الآتي�ة:
                                        -لائحة العقود الإدارية.

                                        -لائحة تنظيم الأسواق العامة.
                                        -لائحة تخصيص الفضاء العام.

                                        -لائحة تراخيص البن�اء.
                                        -لائحة المسالخ.

                                        -لائحة تنظيم مرافق المياه والمجاري.
                                        -لائحة متابعة أعمال البن�اء والعشوائي�ات والهدم.
-     لديه المعرفة والدراية التامة بنظام التعاقد على تنفيذ المشاريع.

-     القدرة على تشجيع القطاع الخاص على الاستثمار وتمويل مشاريع البلدية.
-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

-     لديه القدرة على عمل إعداد الموازنات والتخطيط وصياغة الأهداف.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات قيادية عالية.
-     مهارات إدارة المشاريع. 

-     مهارات عالية في الاتصال وفن التفاوض.
-     مهارات إعداد خطط تنفيذ المشاريع.

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على تفعيل فرق العمل.

-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.
-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الالتزام بالجداول الزمني�ة ومواعيد التسليم.
-     نسبة تنفيذ المشاريع والبرامج المخططة.

-     نسبة رضا سكان البلدية عن تنفيذ مشاريع البلدية.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     الإيفاء بكامل متطلبات الوظيفة.
-     عدد مشاريع البلدية المنجزة من قبل القطاع الخاص.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف عميــد البلديــة وتشــرف علــى التقســيمات التنظيميــة التابعــة لهــا 
 
ً
ــا ــة وفق ــباب والرياض ــة بالش ــات المتعلق ــة للسياس ــج التنفيذي ــع البرام ــن وض ــال تتضم ــص بأعم وتخت

ــذة. ــرارات الناف ــ�ن والق للقواني

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
 للقواني�ن واللوائــح والقرارات 

ً
-     وضــع البرامــج التنفيذيــة للسياســات المتعلقة بالشــباب والرياضة وفقــا

النافذة.
-     تسيير أعمال التقسيمات التنظيمية المتعلقة بشؤون الشباب والرياضة بالبلدية.

-     اقتــراح البرامــج والأنشــطة الشــبابي�ة والرياضيــة داخــل نطــاق مدينــ�ة طرابلــس الكبرى، والإشــراف على 
تنفيذها.

-     تشكيل اللجان الفني�ة المؤقتة الخاصة بالشباب والرياضة ونشاطاتهم واعتماد نت�ائج أعمالها.
-     الإشراف على أعمال إقامة المعسكرات الصيفية للشباب، والمخيمات الكشفية.

-     تشــجيع الوعــي الريــاضي ودعــم نشــاطاته والمســاهمة فــي حــل المشــكلات الــي قــد تواجهــه داخــل 
نطــاق البلديــة.

-     القيام بمتابعة النشاطات الرياضية الأهلية وتنظيم المسابقات داخل البلدية.
-     دراسة البرامج الرياضية المقدمة من النوادي الرياضية وإبداء الرأي بشأنها.

-     العمــل علــى توفيــر الإنشــاءات مــن الملاعــب والســاحات الشــعبي�ة فــي كافــة المواقــع والتجمعــات 
السكاني�ة.

-     الاهتمام بالمتألقين والمواهب الرياضية داخل نطاق البلدية.
-     إعداد تقارير المتابعة الدورية لشؤون الشباب والرياضة وعرضها على عميد البلدية.

-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب الشباب والرياضة
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب الشباب والرياضة

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص التربي�ة البدني�ة 
-     خبرة عملية في مجال العمل الإداري لا تقل عن 12 سنة.

-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.
-     الإلمام باللغة الانجليزية.



-     لديه المعرفة والدراية بالقواني�ن واللوائح المنظمة لشؤون الأندية الرياضية.
-     لديه المعرفة والدراية بنشاطات المؤسسات والأندية الرياضية داخل البلدية.

-     لدية القدرة على تخطيط وتنظيم البرامج والأنشطة الرياضية الموسمية.
-     لديه المعرفة والدراية بتنظيم المسابقات الرياضية.

-     القدرة على إعداد نظام الأرشيف الالكتروني الخاص بالمكتب.
-     القدرة على كتابة التقارير وتحرير القرارات الإدارية.

-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات عالية في تنظيم فرق العمل.
-     مهارات التواصل مع كافة المنت�ديات الشبابي�ة 

-     مهارات عالية في الاتصالات الإدارية.
-     القدرة على تخطيط وتنظيم المسابقات الرياضية.

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على كتابة التقارير.

-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.
-     القدرة على تحفيز الموظفين. 

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الاهتمام بالمتألقين والمواهب الرياضية.
-     التقيد بالمواعيد والجداول الزمني�ة.

-     نسبة الرضا عن النشاطات الرياضية.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     عدد المسابقات والدوريات التي تم تنظيمها.
-     عدد الساحات الرياضية التي تم إنجازها.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت إشــراف عميــد البلديــة وتشــرف علــى التقســيمات التنظيميــة التابعــة لهــا 
 
ً
ــا ــة وفق ــباب والرياض ــة بالش ــات المتعلق ــة للسياس ــج التنفيذي ــع البرام ــن وض ــال تتضم ــص بأعم وتخت

ــذة. ــرارات الناف ــ�ن والق للقواني

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
 للقواني�ن واللوائــح والقرارات 

ً
-     وضــع البرامــج التنفيذيــة للسياســات المتعلقة بالشــباب والرياضة وفقــا

النافذة.
-     تسيير أعمال التقسيمات التنظيمية المتعلقة بشؤون الشباب والرياضة بالبلدية.

-     اقتــراح البرامــج والأنشــطة الشــبابي�ة والرياضيــة داخــل نطــاق مدينــ�ة طرابلــس الكبرى، والإشــراف على 
تنفيذها.

-     تشكيل اللجان الفني�ة المؤقتة الخاصة بالشباب والرياضة ونشاطاتهم واعتماد نت�ائج أعمالها.
-     الإشراف على أعمال إقامة المعسكرات الصيفية للشباب، والمخيمات الكشفية.

-     تشــجيع الوعــي الريــاضي ودعــم نشــاطاته والمســاهمة فــي حــل المشــكلات الــي قــد تواجهــه داخــل 
نطــاق البلديــة.

-     القيام بمتابعة النشاطات الرياضية الأهلية وتنظيم المسابقات داخل البلدية.
-     دراسة البرامج الرياضية المقدمة من النوادي الرياضية وإبداء الرأي بشأنها.

-     العمــل علــى توفيــر الإنشــاءات مــن الملاعــب والســاحات الشــعبي�ة فــي كافــة المواقــع والتجمعــات 
السكاني�ة.

-     الاهتمام بالمتألقين والمواهب الرياضية داخل نطاق البلدية.
-     إعداد تقارير المتابعة الدورية لشؤون الشباب والرياضة وعرضها على عميد البلدية.

-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: 

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص التربي�ة البدني�ة 
-     خبرة عملية في مجال العمل الإداري لا تقل عن 12 سنة.

-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.
-     الإلمام باللغة الانجليزية.



-     لديه المعرفة والدراية بالقواني�ن واللوائح المنظمة لشؤون الأندية الرياضية.
-     لديه المعرفة والدراية بنشاطات المؤسسات والأندية الرياضية داخل البلدية.

-     لدية القدرة على تخطيط وتنظيم البرامج والأنشطة الرياضية الموسمية.
-     لديه المعرفة والدراية بتنظيم المسابقات الرياضية.

-     القدرة على إعداد نظام الأرشيف الالكتروني الخاص بالمكتب.
-     القدرة على كتابة التقارير وتحرير القرارات الإدارية.

-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات عالية في تنظيم فرق العمل.
-     مهارات التواصل مع كافة المنت�ديات الشبابي�ة 

-     مهارات عالية في الاتصالات الإدارية.
-     القدرة على تخطيط وتنظيم المسابقات الرياضية.

-     تحمل ضغوط العمل.
-     القدرة على كتابة التقارير.

-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.
-     القدرة على تحفيز الموظفين. 

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الاهتمام بالمتألقين والمواهب الرياضية.
-     التقيد بالمواعيد والجداول الزمني�ة.

-     نسبة الرضا عن النشاطات الرياضية.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     عدد المسابقات والدوريات التي تم تنظيمها.
-     عدد الساحات الرياضية التي تم إنجازها.



المسمى الوظيفي

ملخص الوظيفة:

مهام الوظيفة:

مسمى وظيفة المسؤول المباشر
مسمى الوظائف التي يشرف عليها

الإدارة

12الدرجة الوظيفية:

عميد البلدية
كافة الوظائف والوحدات التنظيمية بالمكتب

الجهاز التنفيذي للبلدية

تقــع هــذه الوظيفــة تحــت الإشــراف المباشــر لعميــد البلديــة وتشــرف علــى الأقســام التابعــة للمكتــب 
وتختــص بالإشــراف علــى وضــع البرامج للسياســات المتعلقــة بالعمــل والتأهيــل ومتابعة تمكيــن الخرجين 

وتوفيــر فــرص العمــل لهــم.

يؤدي شاغل هذه الوظيفة الواجبات والمسؤوليات التالية:
-     الإشــراف علــى تنفيــذ القوانيــ�ن والنظــم المعمــول بهــا وقــرارات وتوصيــات مجلــس البلديــة فــي مجال 

ــل والتأهيل. العم
-     الإشراف على تنفيذ المشروعات والسياسات والخطط العمالية حسب القواني�ن واللوائح النافذة.

-     متابعــة القــوى العاملــة الوطنيــ�ة وغيــر الوطنيــ�ة داخــل البلديــة وفــق التشــريعات النافــذة وإحــال 
العناصــر الوطنيــ�ة محــل غيــر الوطنيــ�ة.

-     الإشــراف علــى تحديــد احتي�اجــات ســوق العمــل داخــل البلديــة مــن اليــد العاملــة الوطنيــ�ة والأجنبيــ�ة 
فــي كل المجــالات.

-     الإشــراف علــى اســتخدام النمــاذج والاســتمارات وعقــود العمــل وبطاقــات العمــل وجبايــة الرســوم 
حســب التشــريعات.

ــة  ــا وجباي ــا وتجديده ــذة وصرفه ــريعات الناف ــق التش ــ�ة وف ــات المهني ــداد البطاق ــى إع ــراف عل -     الإش
ــاص. ــات الاختص ــى جه ــا إل ــومها وإحالته رس

 
ً
-     المشــاركة فــي فــض النزاعــات العماليــة عــن طريــق التوفيــق والتحكيــم والمفاوضــات الجماعيــة طبقا

لأحــكام القواني�ن والتشــريعات.
-     اقتراح أساليب تحقيق التوازن بي�ن العرض والطلب.

ــى العمــل فــي ســجلات خاصــة بذلــك وإصــدار بطاقــات خاصــة  ــ�ن عل ــى تســجيل الباحثي -     الإشــراف عل
والاتصــال بهــم عنــد الحاجــة إليهــم حســب التشــريعات.

ــة  ــة ومعرف ــاق البلدي ــل نط ــة داخ ــادات العمالي ــات والاتح ــاطات النقاب ــة نش ــى متابع ــراف عل -     الإش
ــا.  ــول له ــع الحل ــي وض ــاركة ف ــاطاتهم والمش ــذ نش ــي تنفي ــم ف ــي تواجهه ــات ال ــاكل والصعوب المش

-     إعداد التقارير الدورية عن عمل المكتب وإحالتها لعميد البلدية.
-     القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى مماثلة.

رئيس مكتب العمل والتأهيل
بطاقات وصف وتوصيف وظيفة للجهاز الاداري: رئيس مكتب العمل والتأهيل

الحد الأدنى لمتطلبات شغل الوظيفة:
-     مؤهل جامعي أو ما يعادله في تخصص الإدارة أو الاقتصاد.

-     خبرة عملية في مجال العمل لا تقل عن 12 سنة.
-     إجادة اللغة الانجليزية )قراءة وكتابة(.

-     إجادة استخدام الحاسوب والبريد الالكتروني.



-     لديه المعرفة والدراية باللوائح والقرارات في مجال العمل والتأهيل.
-     لديه المعرفة والدراية بقانون علاقات العمل والنقابات.

-     معرفة الإجراءات المتعلقة بفض النزاعات العمالية.
-     المعرفة والدراية بنشاطات النقابات والاتحادات العمالية.

-     لدية المعرفة والدراية بإجراءات التفتيش العمالي في مواقع العمل.
-     لديه المعرفة والدراية بإجراءات استجلاب العمالة الأجنبي�ة.

-     القدرة على التفاوض وتقريب وجهات النظر بي�ن العمال وأرباب العمل.
-     تحرير التقارير الدورية والاستثن�ائي�ة عن سير العمل.

-     لديه القدرة على عمل إعداد الموازنات والتخطيط وصياغة الأهداف.

القدرات والمهارات المهني�ة:

-     قدرات ومهارات قيادية عالية.
-     القدرة على جمع الإحصائي�ات العمالية وتحليلها. 

-     مهارات عالية في فض النزاعات العمالية.
-     تحمل ضغوط العمل.

-     القدرة على تفعيل فرق العمل.
-     القدرة على تنظيم وإدارة الاجتماعات.

-     القدرة على تحفيز الموظفين وفرق العمل.

القدرات والمهارات الشخصية والسلوكية:

معايير تقييم الأداء:

-     الالتزام بالجداول الزمني�ة والمواعيد.
-     نسبة تنفيذ النشاطات والبرامج المخططة.

-     نسبة تشغيل الباحثي�ن عن العمل بالبلدية.
-     نسبة متابعة ملاحظات الرقابة وتنفيذ توصياتها.

-     نسبة تنفيذ خطط ومشروعات التشغيل.
-     عدد فرص العمل التي تم توفيرها خلال الشهر.



تــم إنجــاز هــذا الكتيــب مــن قبــل المركــز الدولــي للتنميــة المحليــة والحكــم الرشــيد مكتــب شــمال افريقيــا 
ــة، فــي إطــار برنامــج دعــم الحكــم  ــات الهولندي ــي لجمعيــة البلدي ــة التعــاون الدول والشــرق الأوســط لوكال

ــ�ا والممــول مــن قبــل الاتحــاد الأوروبــي ووزارة الخارجيــة الهولنديــة. المحلــي والاســتقرار فــي ليبي

تتحمــل وكالــة التعــاون الدولــي لجمعيــة البلديــات الهولنديــة المســؤولية الكاملــة عــن محتــوى الوثيقــة ولا 
تعكــس بــأي شــكل مــن الأشــكال مواقــف الاتحــاد الأوروبــي.
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