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 رئیس نشرات و آگاهی عامه:   عنوان وظیفه
 شاروالی كابل :  وزارت و یا اداره

 : كابل  تیموقع

 : معینیت امور اجتماعی   بخش             

 ( 2) :   بست
 معین امور اجتماعی و كلتوري:  گزارشدهی به

 سافت ویر و آمر خدمات مراجعین. آمر و مدیر مسئول نشرات، آمر ارتباط و آگاهی عامه، مدیر عمومی:  از گزارشگیري
از  ی، و نظارتاهی دهمدیریت و رهبري امور كانال هاي اطلاعاتی و نشراتی شاروالی، سازمان دهی كمپاین تبلیغاتی و آگ هدف وظیفه:

 امور ثبت و رسیدگی به شکایات شهروندان از طریق واحد هاي سکتوري شاروالی. 

 
 مسؤلیت های وظیفوی:

 

 ده.شتعین  ي ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی اداره جهت نیل به اهداف از قبلترتیب پلان كار .1

 نها.موزش آآمدیریت، نظارت و مراقبت از اجراات كاركنان تحت اثر به منظور حصول اطمینان از اجراات مؤثر، رشد و  .2

و   ي شاروالیكاركردها ا وبرنامه ه فعالیتها، سیاستها، هداف،برنامه ریزي و كاربرد شیوه ها و برنامه هاي مناسب براي انعکاس ا .3

   شهروندان.و  بهانعکاس آن 

 ریه پامیر،ریق نشطرح و تدوین برنامه هاي نشراتی پیرامون فعالیت ها و دست آورد هاي شاروالی  جهت نشر و پخش آن از ط .4

 مجله، وب سایت و  شبکه هاي اجتماعی مربوط شاروالی كابل.

  ن.و مسئولی شهروندان با مسؤلین شاروالی به ایجاد روابط نزدیک بین شهروندان ملاقات، نشستهاو تنظیم هی سازماند .5

 .ن عامهپیرامون فعالیت ها و برنامه هاي كاري شاروالی جهت آگاهی اذهاطرح، سازماندهی و اجراي كمپاین تبلیغاتی  .6

 .طریق واحد هاي سکتوري شاروالیم )مـراجعین( از مـرد طرح یک سیستم منظم به هدف ثبت و رسیدگی به شکایات .7

 بوطه.ارائه مشوره هاي لازم به كاركنان تحت اثر و اداره در راستاي غنامندي اهداف و برنامه هاي اداره مر .8

 اتخاذ تصامیم در راستاي تحقق اهداف و برنامه هاي اداره مربوطه به منظور دست یابی به نتایج متوقعه اداره. .9

 نظور اتخاذمره به برنامه ریزي در راستاي تهیه و گرد آوري اطلاعات مورد نیاز و سنجش افکار عمومی نسبت به عملکرد ادا .10

 ها.برنامه  روشهاي مطلوب و استفاده از آنها در تدوین طرح

 .بوطهبخش مرجهت رفع مشکلات كاري  تشخیص و پیشنهاد نیاز هاي بودجوي به اساس پلان كار سالانه اداره مربوط .11

 سپرده میشود.مقامات مطابق قوانین ، مقررات و اهداف اداره به وي اجراي سایر وظایف كه از طرف  .12
 تحصیلات، تجارب و مهارت های لازم: 

 . درجه تحصیل 1

o مرتبط. شته هايلیسانس ژونالیزم، حقوق، ادبیات، علوم اجتماعی، اداره عامه و سایر ر حد اقل داشتن سند تحصیلی 

 وع و مدت زمان تجربه( نتجارب لازمه ) . 2

o داشتن حداقل سه سال تجربه كاري مرتبط به وظیفه 

 (  .مهارت های دیگر ) کورس های کوتاه مدت، آموزش های داخل خدمت وغیره 3

o .توانائی مدیریت، رهبري، اطلاع رسانی، ارتباطات و مفاهمه را داشته باشد 

o  آشنایی به زبان انگلیسی 

o ورد، اكسل، پاورپاینت و اكسس(گرام هاي با پرو مهارت( 


