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 ة تنفيذي  ةسكرتير 

Executive Secretary 
 

 :الوصف الوظيفي
تقديم ةلدعم ةلإدةري وةلتنظ مي بمو يضاااااامس ر ااااااس قاااااايع ةلومي ومة ةلتتااااااع وو  وة  ظم  وةلتو  مو   شااااااوظي ةلو      يتولى  

 مس خلال:  ةلموتمدة 
ذة  ةلولاقا و ومتاوبوا  ةلعدود ومة وتادي قا و ومتاوبوا  توي وا و وت و  ا  جلى ةل  او     متاوبوا  ةليع اد ةلوةرد وةلراااااااااااااااودر .1

 .ة صول ةلموتمدة 
 .و وتدي ق و لغوً و وشك ً و قيي ععض ووم  طبوع  ةلمعةقلا  ةلخوص  ب .2
 .و بطع ق  تضمس ق ول  ةلعجوع جلي و وةلتووم م ذة  ةلر   بطي و  عم   م ور ظ ةلكتب وةلوثوئة نظت .3
 .وتدو س ةلعقوئي ومتوبوت و عند ةل وج   وةلمديع  تأميس وتنظ م ةلاترولا  ةل وتف   مس وإلى .4
ةلاجتموعو  وتومع ةلت ااااا يلا  ةللاوم و و دوض م وضاااااع ةلاجتموعو     تأكد مس جوهز   قوعةللاجتموعو  و ةتن اااااية   .5

 .و وثق وو و توبع تن يذ ةلتوص و  ومة ةلتو  مو  ةلرودرة 
 .لضموض ةقتمعةر   ةلومي بك وءة  وميولةلموةد وةل وةوم ةلخوص  ب  ةلتأكد مس تومع .6
 .وومة م وم  وم ؤول وت  ةلو  ف    يقوم بأي م وم أخعى يُك ف ب و ضمس  طوق عم  .7

 المتطلبات:
 و و  ضي مي ةل  و  ةل كوم  .ووةل كعتور   دةرة ةلمكوتبة( قنوة  خيعة ذة  علاق  مي م ول 5-3)الخبرة:   .1
   .وةل كعتور ووتب  جدةرة ةلمكمي   ةلدرج  ةل ومع   ةلمتوقط   العلمي:المؤهل   .2
 :المعرفة والمهارات .3

 ةلتدقية وةلمعةجو  ةل غو   وةلإدةر   ل وثوئة وةلمعةقلا .م ورة   -
 .دةرة ةلموةعيد وةل دول  ةلزمن   بك وءة ةةلقدرة ع ى تنظ م و  -
 وةلمو ومو .م ورة ةلتوومي مع أ ظم  ر ظ وأرش   ةلم  و    -
 ع ى جدةرة ةلاترولا  ةل وتف   وةلعقم   بك وءة ولبوق .  ةلقدرة  -
 .وكتوب ً   م ودث    ةلإ   يز   ةل غ ةجودة   -
 م ورة عول   مي جدخول ةلي و و  وةلطبوع  ةلمكتي   ومة ةلمووييع ةل ن   وةلإدةر   ةلموتمدة. -

 

 المرفقات:
 الالكتروني الموجود في الإعلان: ترسل المرفقات المذكورة أدناه على البريد 

 .صورة عس ش ودة ةلمؤهي ةلو مي -
 صور عس ش ودة  ةلخيعة. -


