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  01:رمز الوظيفة

ةللوظيفالتنظيميالمحتوى

إدارة الجمعية القسم
الجمعية التعاونية متعددة الاغراض

بالمدينة المنورة
الإدارة/القطاع 

المدينة المنورة مكان العمل رئيس مجلس الادارة يتبع إلى

مجلس إدارة الجمعية 
الإشراف 

الفني
مجلس إدارة الجمعية 

الإشراف 

المباشر

حسب الهيكل الوظيفي الدرجة الوظيفية

طبقا لنظام المزايا المعتمد بالجمعية المزايا والبدلات

المؤهل الدراسي المطلوب

درجة البكالوريوس أو الماجستير في إدارة الاعمال أو أي في مجال وثيق الصلة

الخبرة الوظيفية المطلوبة

كحد أدنى ثلاثة سنوات من الخبرة في المجال أو أي مجال أخر وثيق الصلة

المهارات والقدرات المطلوبة

كحد أدنى ثلاثة سنوات من الخبرة في المجال أو أي مجال أخر وثيق الصلة

الفنية المطلوبةالخبرات 

المعرفة بفرص الأعمال التعاونية وتقييمها المعرفة بتطوير الأعمال

المعرفة بمجال الخدمات الاجتماعية 
المعرفة المهنية بالعروض والعطاءات، المقترحات، وإعداد 

العقود

الاساسيةالشروط

.اجتياز المقابلة الشخصية

اجتياز التقييم العلمي والتقني المرتبط بمهام الوظيفة

اجتياز الكشف الطبي من الجهة المعنية

عوامل التقييم الرئيسية

ية القدرة على تفهم المتطلبات الاقتصاد

والاجتماعية لمنسوبي الجمعية

مدى الالتزام بسياسات 

الجمعيةواستراتيجية 

علاقات العمل الفعالة
ر القدرة على استقطاب وتطوي

الكوادر الوطنية

.القدرة على التخطيط وتنفيذ الخطط

القدرة على إدارة وتطوير 

الاعمال لتحقيق رؤية ورسالة

وأهداف الجمعية

:المعارف والمهارات المطلوبة

 مهارات عالية في استخدام تطبيقات الحاسب الآلي والانترنت.

اجادة  صياغة وتحرير الخطابات والتقارير والمحاضر.

يمتلك مهارة التطوير وقيادة التغيير وبناء حلول مبتكرة.

 متفهم ببصيرة لرؤية ورسالة وأهداف  وبيئة العمل بمنظمات

.  المجتمع المدني التعاونية

ابعةمهارات تنظيمية وتنسيقية وتنفيذية و قدرة عالية على المت  .

قات مهارات إ اتصال وتواصل ممتازة وقدرة على التشبيك وبناء العلا

.الجهات المتنوعة/ الجيدة مع الأفراد

:المهام والوصف الوظيفي

العمل المباشر مع أ اعضاء مجلس الإدارة لتنظيم وتنسيق وتن) فيذ 1

.  المهام الادارية واللوجستية الخاصة بالجمعية

التنظيم والتنسيق والدعوة للاجتماعات والفعاليات الخاصة ) 2
.  بالجمعية

توثيق محاضر الاجتماعات والفعاليات الخاصة بالجمعية) 3.

تنظيم و أ ارشفة الأوراق والعقود والتقارير والخطط) 4.

متابعة تنفيذ القرارات الادارية المختلفة الصادرة  من  رئيس) 5
.مجلس الإدارة

القيام بكل الأعمال الإدارية التي قد تطر أ  أثناء سير العمل و أ) ي 6

.مهام أخرى تطلب منه في حدود معرفته وقدراته

(:مؤشرات قياس الأداء)معايير التقييم على رأس العمل

نتاااائل المراجعاااة الداخلياااة الخاصاااة بااااجراءات وإدارة الساااكرتارية •

.التنفيذية من خلال إدارة نظام المتابعة

. داريةنتائل تقارير الحضور و الغياب و الالتزام من خلال الشئون الإ•

. التقارير الأسبوعية لإنجاز الاعمال•


