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الوصف الوظيفي لموظفي وحدة دعم اليونيسف

الوصف الوظيفي
المسمى الوظيفي: منسق إعلامي
تابع ل: وزارة الشباب 

رقم القسم/المشروع: وحدة دعم اليونيسف
مكان الوظيفة: وزارة الشباب - تغطية جميع المشاريع

الدرجة الوظيفية والمستوى:
المهام الرئيسية
1. المهام الفنية لوظيفة منسق إعلام :  
· إعداد خطة إعلامية للدائرة منسجمة مع خطط الوزارة  ومتابعة تنفيذها. 
· اقتراح السياسات التي تنظم عمل الوحدة ووضع الخطط اللازمة لذلك  
· إعداد خطة تواصل للوزارة  مع الشركاء  والقطاعات المختلفة والفئات المستهدفة. 
·    إعداد وتنفيذ الحملات الاعلامية .
· جمع إنجازات الوزارة وإعداد مواد إعلامية حولها.
·  تطوير الأدوات والآليات والمنهجيات الإعلامية المستخدمة في الوزارة  ومتابعة كفائتها وفاعليتها في نقل ا لأخبار 
· والتواصل. 
·   صياغة الأخبار الصحفية ونشر أخبار الوزارة وفقا للرؤية الإعلامية للوزارة وبالتنسيق مع مدير الإتصال والإعلام بالوزارة.  
· مراجعة صياغة النصوص والنشرات والدعوات والاعلانات  الخاصة بالأنشطة والفعاليات في الدائرة.
·   جمع التقارير والإحصائيات  المختلفة عن تنفيذ المشاريع والمبادرات بالتنسيق مع الوحدات المعنية بالوزارة.
·  إعداد تقارير الرصد الإعلامي .
 2.المهام الإدارية لوظيفة منسق  إعلام:
· إعداد تقارير سير العمل المطلوبة.
· تنظيم وتوثيق جميع البيانات والسجلات بعمله/ا والتأكد من حفظها بطريقة منظمة تضمن الرجوع إليها بسهولة وفي أي وقت.
· المساهمة في إعداد الإجراءات والتعليمات المتعلقة بتنظيم عمل الوحدة، وتقديم الاقتراحات لتطويرها وتطوير أساليب العمل باستمرار.
· المحافظة على سرية المعلومات والبيانات
المؤهلات والكفاءات
· المؤهلات الأكاديمية والمهنية:
· بكالوريوس في الصحافة والإعلام  أو في تخصص ذو علاقة بالشاغر المطلوب.
· الخبرات ذات العلاقة
· خبرة 5 سنوات في المجال.
· خبرة في التحرير الاخباري 
· خبرة في اعداد التقارير 
· خبرة في استخدام برامج وتقنيات الرصد الاعلامي  
· الخبرة في العمل مع الحكومة ميزة إضافية
· المعرفة بعمل المنظمات غير الحكومية ونهج القطاع الإنساني ميزة إضافية.
· معرفة بالسياسات والتوجهات الإعلامية لوزارة الشباب .

· إتقان تطبيقات الحاسوب ذات العلاقة.

· المعرفة والمهارات والسمات الشخصية
· إجادة مهارات التواصل والتعامل مع الآخرين
· إجادة المهارات التنظيمية والعمل الجماعي
· الوعي الثقافي الجيد 
· يجيد التعامل مع الناس وجدير بالثقة وكتوم
· المعرفة باللغة الإنجليزية بمستوى جيد جداً(إجادةاللغة الإنجليزية للأعمال تعد ميزة إضافية)
مؤشرات الأداء
· القيام بمهام العمل بطريقة منظمة ومهنية
· الالتزام بمواعيد تنفيذ العمل 
· التقيد بمعايير وسياسات ووتوجيهات وزارة الشباب
· المرونة والقدرة على التكيف مع التغييرات والمتطلبات الجديدة
· التواصل الفعال والإحترام المتبادل 
بالتوقيع على هذا الوصف الوظيفي، يتعين على الموظف تمثيل وزارة الشباب الأردنية بطريقة محترمة ومهنية وأن يتصرف دائماً وفقاً لمدونة قواعد السلوك الخاصة بوزارة الشباب. 
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