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هدف وظیفه: اطلاع رسانی، تهیه، ترتیب و ارایه اطلاعات به متقاضیان در راستای فعالیت ها و دستاورد های وزارت صنعت و تجارت
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صلاحیت و مسئولیت های وظیفوی:
1. طرح و ترتیب پلان کاری ربعوار،ماهوار و سالانه  ریاست مربوطه در مطابقت با پلان واهداف وزارت.
2. جمع آروی فرم های دسترسی به اطلاعات از طرف متقاضیان.
3. جمع آوری معلومات لازم از ریاست ها و واحد های دومی وزارت جهت  شریک سازی آن با متقاضیان.
4. شریک سازی شماره تماس، ایمیل آدرس و سایر دریچه های ارتباطی از طریق وب سایت و شبکه های اجتماعی جهت همکاری با متقاضیان اطلاعات.
5. تهیه دیتابس از فعالیت ها و کار کرد های وزارت به تفکیک ریاست و زمان آن.
6. تحکیم ارتباط با ریاست های داخلی وزارت، واحدهای دومی جهت جمع آوری ارقام و معلومات مورد نیاز.
7. ایجاد آرشیف و دسته بندی معلومات ارایه شده به متقاضیان.
8. تنظیم اسناد مربوطه در فایل ها جهت حفظ و نگهداری.
9. ترتیب گزارشات ماهوار، ربعوار، سالانه و عندالضرورت برای مقامات ذیصلاح بمنظور مطلع ساختن از پیشرفت فعالیتها و دست آوردهای بخش های مربوطه.
10. حصول اطمینان از مدیریت سالم، استخدام، تشویق، ترغیب، آموزش وانکشاف فنی و مسلکی کارکنان، جهت اجرای بهتر امور مطابق معیارهای تعیین شده.
11. راه اندازی ارزیابی اجراآت تمام کارمندان تحت اثر، مطابق مقتضیات قانون کارکنان خدمات ملکی.
12. اجرای سایر وظایف که توسط مقامات ذیصلاح مطابق به قوانین، مقرره ها و اهداف وزارت مربوط سپرده میشود.
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شرایط استخدام (سطح تحصیل و تجربه کاری):
حداقل شرایط لازم برای احراز این بست دراحکام مندرج ماده (7) و (34) قانون کارکنان خدمات ملکی ذکر گردیده است.
1. حداقل سند تحصیلی لیسانس در رشته های  حقوق، روابط بین المللی، پالیسی اداره عامه ، اداره و تجارت، اداره عامه، به رشته های ژورنالزم و ادبیات و درجه تحصیلی بالاتر در رشته های فوق ارجحیت داده میشود.
2. حداقل یک سال تجربه کاری مرتبط به وظیفه .
3. بلدیت کامل به یکی از لسان های ملی (دری، پشتو) وآشنایی با زبان انگلیسی .
4. مهارتهای کمپیوتری مرتبط به وظیفه.

