
  �
 وظ�فة مراسل �دوام جز��

  

  

  المقدمة 
 �

  (   يرغب برنامج القدس لإعمار ال لدات القد�مة �مؤسسة التعاون �التعاقد مع مراسل للعمل �دوام جز��
� الأسب4ع من الساعة الثامنة ص احا وح-, الساعة  

ظهرا )  �حBث �كون مركز العمل    12بواقع خمس أ�ام 78
� القدس ) 

� مدينة القدس ( ال لدة القد�مة 78
78. 

 

   المهام المطل��ة 

7 عند حاجتهم  - JKالموظف Mمها اBسلNب الملفات والوثائق وRلها. ترت 

7 سواء من �ح7Z شخصBا او من يتصل عUV الهاتف او  - JKالفا\س. مساعدة المراجع 

� انجاز المشار[ــــع من خلال القBام �مهام التص4[ر للوثائق   -
تنظBم الملفات والeتب والeتd ات والمساعدة 78

 . وترتdبها وتجلBدها 

- hاف ع jkان العمل الاm7 للأجهزة والمرافق داخل م JKسلامة استخدام الموظف .   

اء مستلزماته �التuسيق مع المسؤول الم اjk (ادوات تنظBف، ادوات للمطبخ،  تلبBة احتBاجات المكتب   - jkو

 القرطاسBة ... الخ) 

7 المكتب والمؤسسات الأخرى و  والeتب نقل المعاملات الرسمBة  - JKل بBتوص Mد من وا] UVان الmالعمل م . 

ها) ارضBات، حمامات، ش ابBك،  ( مرافق المكتب جميع  تنظBف   - JVب  و   غرف، مطبخ، وغRترت hالمحافظة ع

 الخ  اثاث،والحفاظ عh ما �حت4[ه المmان من ن اتات، كتب،  الغرف. 

 التعاون مع ف�[ق العمل بهدف خلق بdئة عمل مناس ة وامنه وصحBة.  -

ترتRب قاعة التدر[ب واحضار جميع المستلزمات المتعلقة �التدر[ب �المتا�عة مع المساعدة الادار[ة ومuسق   -

 . jkسيق مع المسؤول الم اuبرنامج التدر[ب و�الت 

من خلال التأ\د من وضع الاجهزة المتنقلة  من الضBاع وال�قة قدر المستطاع    مmان العمل  حما�ة اصول   -

� اما\نها 
 . ومستلزمات المكتب 78

� �حاجة اM صBانة -
� مرافق المكتب وال-,

 . اعلام المسؤول الم اjk عن ا�ة اعطال او تلف 78

 تقد�م الضBافة اM الزوار.   -

 إتمام المعاملات البنكBة �حسب الحاجة   -



 
� المتقدم  

�
وط المطل��ة �   ال"!

 

 جBد القراءة والeتا�ة �اللغة الع��Bة . � ان  -

ة والسلوك   - JVكون حسن الس�7 والضيوف   ان يتZفوان �كون امينا و  JKل اقة مع المراجع� 

 المسؤولBة. ان �كون عh قدر عال من  -

 الضغط. القدرة عh العمل تحت   -

 الوقت. القدرة عh تنظBم  -

� مناطق   -
7 القدس و�ا8, JKالقدس والتنقل ما ب �

ان �كون من حملة اله4[ة المقدسBة والقدرة عh التجول 78
 . الضفة الغ��Bة  

 
 

 


