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 المقدمة:

ٜتِ ايتٛظٝف ع٢ً ايٛظا٥ف ايػاغس٠ ٚالمعتُد٠ ٚفكاً لمٝصا١ْٝ ايتٛظٝف ايط١ٜٛٓ داخٌ اتدُع١ٝ 

ع٢ً إٔ ٜػػٌ ٖرٙ ايٛظا٥ف ذٟٚ المؤٖلات ايع١ًُٝ  حطب المكسز في تشصص ايٛظا٥ف يهٌ إداز٠

 .ٚاتربرات ايع١ًُٝ ايعاي١ٝ

 :التوظيف الداخلي في الجمعية

أٚي١ٜٛ غػٌ ايٛظا٥ف ٜتِ الإعلإ عٔ الاحتٝادات ايٛظٝف١ٝ ايػاغس٠ داخًٝاً ٚتُعط٢ الأٚي١ٜٛ 

 :يهاف١ ايطًبات ايداخ١ًٝ لمٛظفٞ اتدُع١ٝ بعد٠ طسم َٓٗا

 ايترق١ٝ - أ

 ايٓكٌ ايٛظٝفٞ - ب

 الإعلإ ايداخًٞ - ت

ٚتبخح اتدُع١ٝ عٔ َسغخين يًٛظا٥ف َٔ خازدٗا فكط عٓدَا ٜتعرز إيجاد َٛظف َٔ 

 :بعد٠ طسم َٓٗا داخٌ اتدُع١ٝ 

تكدِٜ طًبات ايتٛظٝف ٚايطير ايرات١ٝ َباغس٠ أٚ إزضاٍ ايطير ايرات١ٝ بايبرٜد أٚ عٔ طسٜل  -

 .ايفانظالإْترْت ٚايبرٜد الإيهترْٚٞ أٚ 

 .َٛاقع ايتٛاصٌ الادتُاعٞ –عٔ طسٜل الإعلإ بايصخف الإيهتر١ْٝٚ -

 شزوط التوظيف

 أولًا: يشترط في المتقدمين لجميع الوظائف توافز الشزوط الآتية :

 .إٔ ٜهٕٛ ضعٛدٟ اتدٓط١ٝ -1

إٔ ٜهٕٛ حطٔ ايطير٠ ٚايطًٛى، َٚػٗٛز ي٘ بايصلاح ٚالاضتكا١َ، ٚلم ٜطبل إٔ حهِ عًٝ٘  -2

 بحد غسعٞ أٚ في قط١ٝ تش١ً بايػسف أٚ الأَا١ْ.

إٔ ٜهٕٛ َتفسغاً تفسغاً تاَاً يًعٌُ باتدُع١ٝ، ًٜٚتصّ بايعٌُ بدٚاّ فترتين صباحٞ َٚطا٥ٞ،  -3

 ٚالايتصاّ بالاضتُساز في ذيو.
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( خمظ ضٓٛات 5لمد٠ لا تكٌ ع٢ً ) –بعد ادتٝاش فتر٠ ايتذسب١  –إٔ ًٜتصّ بايعٌُ في اتدُع١ٝ  -4

 ١.َتٛاصً

 إٔ يجٝد اضتدداّ اتذاضب الآيٞ ٚتطبٝكات٘. -5

 ( ثلاخ ضٓٛات في تزاٍ ايٛظٝف3.١إٔ ٜهٕٛ يدٜ٘ خبر٠ لا تكٌ عٔ ) -6

إٔ ٜهٕٛ َٔ ضهإ تسافع١ حسيملا٤، أٚ أحد المسانص ايتابع١ لها، ًٜٚتصّ بالاضتُساز في  -7

 الإقا١َ فٝٗا.

 ٚظٝف١. إٔ ٜهٕٛ حاصلًا ع٢ً المؤٌٖ ٚاتربر٠ المطًٛب١ يهٌ -8

 إٔ يجتاش المكاب١ً ايػدص١ٝ. -9

 ثانياً: المؤهلات والخبرات المطلوبة والشزوط الخاصة لكل وظيفة :

 ) أ ( وظيفة مديز تنفيذي:

 غٗاد٠ داَع١ٝ، ٜٚفطٌ إٔ تهٕٛ تخصص عًّٛ إداز١ٜ، أٚ إداز٠ عا١َ، أٚ إداز٠ أعُاٍ. -1

 ( ثلاثين ض30.١ٓألا ٜكٌ عُسٙ عٔ ) -2

 محاصب.)ب( وظيفة 

 (.أٚ دبًّٛ  تخصص )تساضب١ داَع١ٝ، غٗاد٠-1

 غٗاد٠ داَع١ٝ َطًك١ + خبر٠ في تزاٍ المحاضب١.-2

 ( ضت ضٓٛات.6ايػٗاد٠ ايجا١ْٜٛ + خبر٠ في تزاٍ المحاضب١ لا تكٌ عٔ )-3

 )ج( وظيفة باحح اجتماعي :

 غٗاد٠ داَع١ٝ أٚ دبًّٛ تخصص ادتُاع.-1

 ( ض28.١ٓإلا ٜكٌ عُسٙ عٔ )-2

 ٜهٕٛ َتصٚداً.إٔ -3

 إٔ ٜهٕٛ يد١ٜ الاضتعداد لإدسا٤ ايبخٛخ ٚالمطح المٝداْٞ يًخالات.-4

 ثالجاً: يتم التوافق بشأن مقدار الأجز الشوزي، مع من يتم اختيارهم قبل مباشزة العمل:

 ( ثلاث١ غٗٛز، َٔ تازٜذ المباغس٠ بعد ايترغح.3يخطع المسغح لمد٠ تجسب١ لا تكٌ عٔ ) -1

 المسغح َٔ الاغتراى في ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ/فسع المعاغات.ٜطتفٝد  -2
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( َٜٛاً، يحدد َٛعد ايتُتع بٗا بايتٓطٝل بين 30ٜتُتع المسغح بإداش٠ ض١ٜٛٓ َدفٛع١ الأدس لمد٠ ) -3

 اتدُع١ٝ ٚالمسغح.

يخطع عكد ايعٌُ َع المسغح لما ٜكطٞ ب٘ ايٓعاّ الأضاضٞ يًذُع١ٝ، ٚيػسٚط ٚإدسا٤ات ْعاّ  -4

ايعٌُ، ْٚعاّ ايتأَٝٓات الادتُاع١ٝ، ٚغيرُٖا َٔ الأْع١ُ ٚايتعًُٝات ذات ايعلاق١، َٚٓٗا 

 .المٛازد ايبػس١ٜ ٚايت١ُٝٓ الادتُاع١ٝتعًُٝات نٌ َٔ ٚشاز٠ 

 رابعاً: وصف وظيفي لطبيعة العمل :

 ) أ ( وظيفة مديز تنفيذي :

أعُاي٘ تحت زقاب١ تزًظ الإداز٠، ٜٚهٕٛ يًُذًظ ٚقف٘ عٔ  ايتٓفٝرٟ ٜؤدٟ َدٜس اتدُع١ٝ

 ايعٌُ أٚ إْٗا٤ خدَت٘ عٓد قٝاّ َا ٜبرز ذيو.

أَاّ تزًظ الإداز٠،  –ٚفكاً لأحهاّ ٖرا ايٓعاّ  –َطؤٚلًا  غدصٝاً ٜهٕٛ َدٜس اتدُع١ٝ

، ٚتحدد صلاحٝات٘ َٚطؤٚيٝات٘ في الأَٛز ٜفٛض٘ بريوأٚ َٔ ، المجًظٜٚتًك٢ تعًُٝات٘ َٔ ز٥ٝظ 

 ايتاي١ٝ:

إداز٠ أعُاٍ اتدُع١ٝ ع٢ً ايٛد٘ ايرٟ يحكل لها المصًخ١، ٚالمحافع١ ع٢ً أَٛالها المٓكٛي١ ٚغير  .1

 المٓكٛي١.

 إداز٠ ٚتٓعِٝ أعُاٍ َٛظفٞ اتدُع١ٝ، ٚاقتراح تسقٝتِٗ ٚفصًِٗ ٚعلاٚاتِٗ ٚإداشاتِٗ. .2

 ع٢ً المطتٓدات ايتي تدخٌ ضُٔ اختصاص٘.ايتٛقٝع  .3

 ايكٝاّ بالأعُاٍ المفٛض بٗا َٔ قبٌ تزًظ الإداز٠. .4

 حطٛز ادتُاعات تزًظ الإداز٠ َت٢ َا طًب َٓ٘ ذيو. .5

 تكدِٜ ايتكازٜس ايدٚز١ٜ عٔ نٝف١ٝ ضير أعُاٍ اتدُع١ٝ، َٚٓاقػتٗا َع المجًظ. .6

 الإداز٠، أٚ ايًذإ المٓبجك١ عُٓٗا.تٓفٝر ايكسازات ايصادز٠ عٔ اتدُع١ٝ ايع١َُٝٛ، أٚ تزًظ  .7

المػازن١ في إعداد ايتكسٜس ايطٟٓٛ عٔ أْػط١ اتدُع١ٝ ٚبساتزٗا َٚٝصاْٝتٗا ايتكدٜس١ٜ يًعاّ  .8

 المايٞ اتددٜد.

ايطعٞ يت١ُٝٓ ايعط١ٜٛ باتدُع١ٝ; يلاضتفاد٠ َٔ دٗٛد َٚطا١ُٖ أنبر عدد ممهٔ َٔ  .9

 الأعطا٤.

 .، أٚ ز٥ٝظ تزًظ الإداز٠ أٚ الأَين ايعاّظ الإداز٠ايكٝاّ بأ١ٜ أعُاٍ ٜهًف بٗا َٔ قبٌ تزً .10
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 )ب( وظيفة محاصب :

 ٜهٕٛ َطؤٚلًا عٔ الأعُاٍ ايتاي١ٝ:

 . َطو ايدفاتس ٚالمطتٓدات اتذطاب١ٝ ايتي تتطًبٗا طبٝع١ ايعٌُ.1

أغٗس، أٚ  . إعداد َٝصإ َسادع١ تذطابات اتدُع١ٝ ٚحطاب ايصٓدٚم َس٠ ع٢ً الأقٌ نٌ ثلاث2١

 َٓ٘ ذيو. عٓدَا ٜطًب

 . َطو ضذٌ الأعطا٤ ٚقٝد تطدٜد اغتراناتِٗ فٝ٘.3

. تحطير حطابات اتدُع١ٝ في ْٗا١ٜ ايط١ٓ الماي١ٝ، ٚعسضٗا ع٢ً المحاضب ايكاْْٛٞ يتدقٝكٗا 4

 ٚاضتدساج المٝصا١ْٝ ايع١َُٝٛ ٚاتذطاب اترتاَٞ.

 . إعداد َػسٚع المٝصا١ْٝ ايتكدٜس١ٜ يًذُع١ٝ ٚفل تعًُٝات تزًظ الإداز٠.5

. حفغ جمٝع دفاتس ٚضذلات َٚطتٓدات اتدُع١ٝ المحاضب١ٝ في َكس اتدُع١ٝ، ٚتحت َطؤٚيٝت٘ 6

 ايػدص١ٝ.

 . ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخس٣ تدخٌ ضُٔ اختصاص٘.7

 )ج( وظيفة باحح اجتماعي :

 تتطًب أعُاٍ ٖرٙ ايٛظٝف١ المٗازات ٚالأعُاٍ الآت١ٝ : 

 . الاتصإ، ٚايطير٠ ايطٝب١ -1

 . اترطابات ٚايتكازٜس ٚصٝاغ١ ٚنتاب١ في إعداد َٗاز٠ -2

 . ٜفطٌ قدز٠ تح١ًًٝٝ، ٚزبط َٚلاحع١ خاص١ في ايصٜازات -3

 . ٜتُتع باتذًِ، ٚايصبر، ٚحب يًُذاٍ اتريرٟ الادتُاعٞ عٔ ٖٛا١ٜإٔ  -4

يٝاقات َتكد١َ في الاضتكباٍ، ٚتكدِٜ اترد١َ، ٚالاحتراّ يًُطتفٝد، ٚعدّ دسح َػاعسٙ  -5

فاظ َكصٛد٠ أٚ غير َكصٛد٠ في ايتعاٌَ َع المطتفٝد، ٚعدّ الاضتذاب١ لاضتفصاشات بأي

 . المطتفٝد ٚالإداب١ ع٢ً أض٦ًت٘، ٚتحٌُ الإعاد٠ ٚايػسح ٚايتٛضٝح

 . قدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع ضػٛط ايعٌُ -6

 . الإلماّ اتدٝد بايًٛا٥ح ٚالأْع١ُ اتراص١ بػسٚط تكدِٜ المطاعدات -7

 . ٚايٛصٍٛ لأَانٔ المطتفٝدبالمحافع١ ٚجمٝع المسانص ايجُا١ْٝ المستبط١ بٗا، إلماّ دٝد  -8
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الأَا١ْ ع٢ً َعًَٛات المطتفٝدٜٔ ٚعدّ إفػا٥ٗا لأٟ نإ خازج ْطام اتذاد١ لها ٚالمتعًكين بٗا  -9

 حت٢ في المؤضط١

 :أنواع المقابلات

يًٛظٝف١ َٚٓطل ايتٛظٝف ٚفي ايػايب َا يمٝص ٜتِ ايًكا٤ بالمكاب١ً بين نٌ َٔ المتكدّ : ٚالمكاب١ً ايفسد١ٜ

 .ٖرا ايٓٛع َٔ المكابلات ايتفاعٌ ٚايترنٝص اتدٝد َٔ قبٌ ايطسفين

 :ضوابط عملية الاختيار والتعيين

ٖٛ اْتكا٤ أفطٌ الأغداص المسغخين ٚأنجسِٖ صلاحا يػػٌ ايٛظٝف١، ْٚعٌُ ع٢ً َبدأ  الاختٝاز

ٝع المسغخين ٚإ ٜتِ الاختٝاز ع٢ً أضاع اتدداز٠ ايعداي١ ٚالمطاٚا٠ ٚتهافؤ ايفسص أَاّ جم

ٚالاضتخكام ٚ إٔ ٜهٕٛ ٖٓاى ْٛع َٔ ايطبط عٓد اختٝاز المٛظفين فايػدص المٓاضب في المهإ 

 .المٓاضب

 :خطوات عملية الاختيار والتعيين

 .الإعلإ عٔ ايػاغس المٛدٛد يد٣ اتدُع١ٝ-

 .ٝاْات ايطير ايرات١ٝتًكٞ ايطًبات ٚايطير ايرات١ٝ ٚإدخالها بكاعد٠ ب-

 .تصف١ٝ ايطًبات ٚحصس المٓاضب َٓٗا-

 .إدسا٤ اختبازات تتفل َع طبٝع١ ايعٌُ يبعض ايٛظا٥ف-

 .إدسا٤ المكابلات ايسسم١ٝ بتٓطٝل بين الإدازات ايطايب١ يًٛظٝف١ ٚقطِ ايتٛظٝف-

 .المكاب١ً ايػدص١ٝإدسا٤ المفاض١ً بين المتكدَين ايرٜٔ ادتاشٚا المكاب١ً ايػدص١ٝ َٔ ٚاقع نمٛذج -

 والله الموفق،،، 

 جمعية محافعة حزيملاء الخيرية         


