
  
  

وظیفة  تعلن المبادرة الفلسطینیة لتعمیق الحوار العالمي والدیمقراطیة "مفتاح" عن حاجتها لشغل
  حسب التالي:قطاع غزة في  "ة/إداري /ة مساعد"
  

  المؤهلات المطلوبة:
  

  .اللغاتأو  الإداریةالعلوم في إحدى مجالات بكالوریوس  -1
الترتیبات المتعلقة بتنفیذ الأنشطة و  الإداريمجال الفي سنتین خبرة عملیة لا تقل عن  -2

 .مؤسسة أهلیة خبرة في /ها، ویفضل من لدیهوالمشتریات
  القدرة على الصیاغة والتعبیر باللغتین العربیة والإنجلیزیة. -3

 التمكن من مهارات استخدام الكمبیوتر.  -4
 
   مدة التعاقد:

  .31/12/2020ولغایة  2/1/2020ابتداءً من التجربة (ثلاثة أشهر) مدة التعاقد عام واحد بما یشمل فترة 
  

  الوصف الوظیفي:
 ي ذلك الأمور المالیة واللوجسیتة.بما ف المؤسسةلعمل المتابعة الإداریة  - 

في القطاع،  المؤسسة بأنشطةوعروض الأسعار المتعلقة والدعوات  صیاغة المراسلات - 
 .بالتنسیق مع المكتب الرئیسي في رام االله

 وتوثیق وقائع الاجتماعات.جتماعات لاالمشاركة في التحضیر وحضور ا - 

 خلال تنفیذ المهام.منسقة مفتاح في قطاع غزة مع المباشر التنسیق  - 
  

الطلب توضح الرغبة في شغل هذه  /ةمن مقدم تقدم الطلبات من خلال إرسال السیرة الذاتیة مرفقة برسالة
مع ذكر  jobvacancy@miftah.orgمتضمنة أسباب التقدم للوظیفة، على البرید الإلكتروني  الوظیفة

  .02-2989492أو على فاكس المؤسسة رقم في خانة العنوان  "في قطاع غزة "وظیفة مساعد/ة إداري/ة
  

   .28/11/9201 الموافق الخمیس یوممساء آخر موعد لاستلام الطلبات 
  

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


