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  :المؤهلون للمشاركة -
يالجنسيةيشخصييكليييلمؤهلونيللمشاركة:يا •  

يييموريتان  يييسنةيمستوفيي40-18عمرهيمايبي    
وطيالواردةيف  لكافةيالشر

 هذايالإعلان.ي
يال •  

ون  يديالالكبر يمنيخلاليالبر  :طريقةيالوحيدةيللتقديميه 

o cmauritania@qcharity.orgq 

o شح ييتقدميلهايالمبر  
يكوديالوظيفةيالتر  

ون  يديالإلكبر يعنوانيالبر  
تسلسلييوذلكيحسبيي،يييجبيانييكتبيف 

 .يكوداتيالوظائفيالمعلنةيهناي

o يالذاتيةيباللغةيالعربية،يولنييتميينيتكونياليجبيأ ةيالذاتيةيييتضمنييملفييييأياعتبارييسب  جنبيةيبلغةياالسب 
 فقط.ي

o نسخيياقيييجبيارفpdf ييمنيكافةيالشييي  
اتيالمهنية،يولنييتميالنظريف  وثائقيبصيغييييأيهاداتيالعلميةيوالخبر

 .يأخرى
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الإدار�ة للمكاتب الم�دان�ةقسم الشؤون   
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 العلاقات 

 وظ�فة المسؤول المبا�ش  مدير الشؤون المساندة 

ف  لا يوجد   وظائف المرؤوسني

الداخل�ة  جهات التواصل مدير الشؤون المساندة   

ن الجدد للعمل مع المكتب.  الخارج�ة  جهات التواصل المرشحني  

 
 

 ملخص الغرض من الوظ�فة 

�ة بأعمالالق�ام  ، والحرص ع� ان تكون والأمور الإ  الموارد الب�ش ي
�ة. قطر الخح تتبع س�اسة ولوائ الإجراءاتدار�ة للمكتب الم�داىن  �ي

 
 

 المهام والمسؤول�ات الرئ�س�ة 

•  
�
ف دور�ا ون�ة تحد�ث ب�انات الموظفني  . ع� النظم الال��ت

ي تخص شؤون  • ف للجهات الخارج�ةاعداد ال�تب الرسم�ة اليت  . الموظفني
ف ع�ب برامج الخدمات الذات�ة • ي �طلبها الموظفني  . اعداد ال�تب الخاصة اليت
ون�ا وورق�ا  • ف وتنظ�مها ال��ت  . اعداد ملفات الموظفني
.  وظ�فالت �جراءاتالق�ام ب • ن  وجميع الس�ي الذات�ة للمرشحني
ف  • ي تخص الموظفني ون�ة والواردة من جميع الأقسام (شؤون    ادخال جميع المستندات اليت ي ملفاتهم الشخص�ة والال��ت

ف  �ف الرواتب    –الموظفني
 . التدر�ب) –

اف ع� عمل�ه انتقال أي ملف •  . تنسيق الأرش�ف والا�ش
�د الصادر والوارد للإدارة وكل ما يتعلق بالمراسلات الخاصة بالإدارة.  •  متابعة ال�ب
ف من ت • حات إ� المكتب الرئ��ي ورفع ال در�ب وتط��ر دراسة احت�اج الموظفني  مق�ت
•  . ف  احتساب نها�ة الخدمة للموظفني
. ارشف • ف ي تخص الموظفني  ة الملفات اليت

 
 مهام اخرى 

ف  • ن للعملالتواصل الفعال مع الموظفني  . والمرشحني
ي مجال اختصاصه.  •

 الق�ام بأ�ة أعمال أخرى �كلف بها �ف

 
 

 تفاص�ل الوظ�فة 

�ة مسؤول  ي  موارد ��ش
 المس� الوظ��ف

 الدرجة الوظ�ف�ة  4

 الفئة   الدولة  
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 متطلبات الوظ�فة والمؤهلات 

�ة / إدارة الأعمال.  ي إدارة الموارد الب�ش
 المؤهل العل�ي  درجة البكالور�وس كحد أدىف �ف

ة عن  ة . سنوات 3لا تقل الخ�ب  الخ�ب

نت • امج الحاسوب المكتب�ة والان�ت  . الاستخدام التام ل�ب
 Microsoftالقدرة ع� استخدام برامج  •

 لمهاراتا

ي  •
ن ذات العلاقةالمعرفة �ف  . أنظمة الدولة والقوانني

ي  •
ي حالة الإنذارات والجزاءاتالمعرفة �ف

 لمعرفة ا . الإجراءات المتبعة �ف

ي ادخال الب�انات •
 . الدقة �ف

 
 القدرات
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ي 
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 العلاقات 

 وظ�فة المسؤول المبا�ش  مدير الشؤون المساندة 

ف  لا يوجد   وظائف المرؤوسني

الداخل�ة  جهات التواصل إدارة المكاتب الم�دان�ة   

الخارج�ة  جهات التواصل الموردين ومزودين الخدمة  

 
 

 ملخص الغرض من الوظ�فة 

اء وكذلك المتطلبات المختلفة بحسب المواصفات المطل��ة و�ض الوقت المحدد و�أفضل  الأسعار بما يتناسب  تخط�ط وتنظ�م وتنف�ذ طلبات ال�ش
 . ي المقر الرئ��ي

اء المتبعة �ف  مع س�اسة ال�ش
 

 
 

 المهام والمسؤول�ات الرئ�س�ة 

ي اجتماعات لجنة المناقصات ولجنة  •
�ات. المشاركة �ف  المش�ت

ي الاجتماعات الدور�ة.   •
 المشاركة والحضور الفعال �ض

 المكتب. مسؤول عن تنظ�م الاعمال لتسه�ل توف�ي الاحت�اجات عن ط��ق الموردين المعتمدين لدى  •
اء وطلبات عروض الأسعار والمواصفات الفن�ة وذلك قبل ا •  عتمادە. مسؤول عن التأ�د من قدرات المورد ع� توف�ي متطلبات أوامر ال�ش
اؤها  •  . توف�ي عروض أسعار للخدمات والمواد المطلوب �ش
�ا • ي  تاعداد التقار�ر الدور�ة عن مش�ت

 المكتب الم�داين
 

 
 

 مهام اخرى 

ي إعداد  •
 بناء ع� دراسة م�وفات الأعوام الماض�ة.    الموازنات المشاركة �ف

�ات وجميع أعماله  • ها عند اللزوم. مسؤول عن حفظ جميع مستندات الخاصة ب�جراء المش�ت  وتوف�ي

 
 

 
 
 
 
 

 تفاص�ل الوظ�فة 

�ات مسؤول  ي  مش�ت
 المس� الوظ��ف

 الدرجة الوظ�ف�ة  4

 الفئة   الدولة  
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 متطلبات الوظ�فة والمؤهلات 

 . ي إدارة الأعمال كحد أدفى
 المؤهل العل�ي  درجة البكالور�وس �ف

ة  ي نفس المجال سنوات 5 ا� 3من لا تقل الخ�ب
ة . �ف  الخ�ب

 . عروض أسعار مهارات التفاوض عند طلب   •
 . تنم�ة العلاقات والقدرة ع� جذب الموردين •
ي المكتب لعدم تأخر الدفعات •

اء والتنسيق مع القسم الما�ي �ف  المهارات . المتابعة الفعالة لطلبات ال�ش

ي استخدام جهاز الحاسوب و�رامج  •
 . Microsoftالمعرفة التامة �ف

 المعرفة 

اء   • وكذلك المتطلبات المختلفة بحسب المواصفات المطل��ة و�ف الوقت  تخط�ط وتنظ�م وتنف�ذ طلبات ال�ش
 المحدد و�أفضل الاسعار. 

 . القدرة ع� تحمل ضغط العمل •
 

 القدرات
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 الوصف الوظيف 

 

 

 

 

 

Classification: Internal  ي  داخل 

 

 

 

 العلاقات 

المدير المال  بالمكتب /  مدير المكتب  وظيفة المسؤول المباش   

 وظائف المرؤوسي    مساعد المحاسب 

 ،  
امج الدولية ، المالية ةالإدار الميدانية، إدارة المكاتب مدير المكتب الميدان  مدراء إدارة قطاع العمليات والبر الداخلية  جهات التواصل   

الخارجية  جهات التواصل -   

 

 

 ملخص الغرض من الوظيفة 

ييهويالمسؤوليعنالمحاسبي  
يلعداديالبياناتيوالتقاريريالماليةيوالحساباتيالختاميةيايويالدفاتريوالسجلاتيالحسابيةيللمكتبيالميدان 

ً
يلوفقا ييمعايي 

،يبالإضافةيإلىيالدوريةوالماليةيورفعيالتقاريرييالمحاسبيةكذلكيالمسئوليةيعنيرقابةيكافةيالأنشطةييي،المستضيفةالمعتمدةيبالجمعيةيوالدولييالمحاسبية
،يكماييقوميبالتأكديمنيتطبيقيالسياساتيوالنظميوالإجراء  

يالمكتبيالميدان   
يف  اتيالماليةيياعداديالموازنةيالتقديريةيبالتنسيقيمعيالمديريوالمسؤولي  

يالمعتمدة،يومتابعةيالخطةيالسنويةيوالموازنةيالتقديريةيوالتحققيمنيتنفيذها.ي

 

 

 المهام والمسؤوليات الرئيسية 

 المتابعةيالدوريةيللموازنة.يياعداديالموازنةيالتقديريةيبالتنسيقيمعيمديريالمكتبيومتابعةيتنفيذهايورفعيالتقاريري •
يالعملياتيالمحاسبيةييتسجيل •  

يالقوائميوالتقاريريالماليةيوييوالتحققيمنيظهوريتمتييللمعاملاتيالت   
تصنيفهاييكذلكيالتأكديمننتائجهايف 

يللمبادئيالمحاسبيةيالمتعارفيعليهايوأنيعمليةيالتصنيفيوالتسجيليطبقتيبشكلي
ً
يالمحاسبيةيسليميطبقا يلمعايي 

ً
المعتمدةيوفقا

 .يبالجمعيةيوالدوليمحليالفرع
ييعمليالتسوياتيالبنكيةيالشهريةيوإرساليكشفيحسابيالبنكيموضحيبهيرقميطلباتيالصرفيعليالنظام •  .يإلىيالمسؤوليالمباش 
اءيولديياستلاميالأصنافيأويالخدماتالتأكديمني • وطيالماليةيللتعاقديأويالش   .يتطبيقيالش 
يللسياساتيالمعتمدةالتأكديمنيصحةيالمكتبيوييحمايةيأصوليواستثمارات •

ً
ي،يوتحديثيسجليالموجوداتيالثابتةتسجيلهايبالدفاتريوفقا

 .يبانتظام
اماتالمكتبيوكفالاتيمشاري    عييمنيصحةيأرصدةالدورييالتحققي • يعليهايوالفائضيأويالعجزيورفعيالتقاريرييوالالي    

 .يبهايالدوريةيالت 
 اعداديالبياناتيوالتقاريريالماليةيوالحساباتيالختامية.ي •

 

 

 

 

 

 

 تفاصيل الوظيفة 

   محاسب 
 المسمى الوظيف 

 الدرجة الوظيفية  الثالثة الدرجة 

 الفئة   الدولة  
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 مهام اخرى 

ياتعضويةي • يلجانيالمشي   
 .يف 

يلجانيجرديالأصوليوالممتلكات.يعضويةي •  
 ف 

يالتقييميالسنوييلمساعدي •  
اكيف   .يالمحاسبالاشي 

يوتقعيضمنينطاقيوظيفته.ي •  
يوالت  ييكلفهيبهايمسؤوليالمباش   

 القياميبكافةيالأعماليالمحاسبيةيالأخرىيالت 

 

 

 

 متطلبات الوظيفة والمؤهلات 

ي  
 المؤهل العلمى   أويالتمويل.يي،الماليةي،المحاسبةبكالوريوسيف 

ةيعني يوظيفةيالمحاسبةييسنواتي5لايتقليالخير  
ة ف   الخبر

 الإلماميبكافةيالمعالجاتيالمحاسبيةيلبنوديالقوائميالماليةي •

يإعدادي •  
ةيف  امجيوالأنشطة.ييالموازنةالخير  السنويةيوالموازناتيالتفصيليةيللير

ية(يياللغات •  )العربية،يالإنجلي  

 مهاراتيالتعامليمعيالآخرين •

 تطبيقاتيميكروسوفتيأوفيسييياستخداممهاراتي •

 المهارات

 الموازناتياعداديكيفيةي •

 كيفيةيإعداديالقيوديوالتسوياتيالجرديةيالسنوية.ي •

امجيوالنظميالمحاسبيةي • يالير  
ةيف   ERPالخير

 المعرفة 

 .يوفعاليةيبكفاءةييالمهاميوإنجازييالمسؤوليةيتحمل •

حةيلزيادةيالفعاليةي • يالقدرةيعليتحليليالبياناتيوتقديميالحلوليالمقي 
 القدرات
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