
 
 
  

تعلن المبادرة الفلسطینیة لتعمیق الحوار العالمي والدیمقراطیة "مفتاح" عن حاجتها لشغل وظیفة 
  حسب التالي:في رام االله في مكاتبها الكائنة  "ة/إداري /ة مساعد"
  

  المؤهلات المطلوبة:
  

  .اللغاتأو  الإداریةالعلوم في إحدى مجالات بكالوریوس  -1
خبرة  /ها، ویفضل من لدیهوالمشتریات الإداريمجال الفي  سنتینخبرة عملیة لا تقل عن  -2

 .مؤسسة أهلیة في

 بأصول عملیات الشراء ومبادئ النزاهة والشفافیة فیها.إلمام  -3

  القدرة على الصیاغة والتعبیر باللغتین العربیة والإنجلیزیة. -4

  .استخدام الكمبیوترالتمكن من مهارات  -5
 

  الوصف الوظیفي:
 لمكتب المدیر التنفیذي من دعوات وجدول مواعید وملفات.المتابعة الإداریة  -

صیاغة المراسلات المتعلقة بالمدیر التنفیذي، وأخذ محاضر الاجتماعات ذات العلاقة  -
 بها وبمجلس الإدارة ومجلس أمناء المؤسسة.

عروض أسعار وصیاغة مراسلات الموردین استدراج  منالقیام بمهام المشتریات  -
 .نموذج قائمة المشتریات الشهریة والإرساء، وتعبئةومذكرات التقییم 

 التنسیق مع الدوائر الأخرى خلال تنفیذ المهام. -

  
الطلب توضح الرغبة في شغل  /ةمن مقدمتقدم الطلبات من خلال إرسال السیرة الذاتیة مرفقة برسالة 

على  )Job Vacancy # 2متضمنة أسباب التقدم للوظیفة، مع ذكر رقم الوظیفة ( هذه الوظیفة
  .02-2989492أو على فاكس المؤسسة رقم  jobvacancy@miftah.orgالبرید الإلكتروني 

  
   .2/6/2017 الموافق الجمعة یوممساء آخر موعد لاستلام الطلبات 

بعد مراجعة الطلبات،  ستقوم المؤسسة،لن ینظر بأي طلب یأتي بعد الموعد المحدد. و ملاحظة: 
  بالاتصال فقط بمن وقع علیهم/ن الاختیار للمقابلة.


