
إعلان توظيف
تعلن هيئة ال�صحفيين ال�سعوديين عن رغبتها في �شغر الوظائف التالية

 في مقرها الرئي�سي بالريا�ض:

 )h.s.s.999@hotmail.com( تر�سل الطلبات وال�سير الذاتية على البريد الإلكتروني -
�أو الفاك�س رقم: )0114878444(

2- مــــديــــــر ت�ســـويـق  1- م�ســاعـــد الأمين العــــام	
4- �ســـكــــرتــــــير 3- محرر �صحفي لإدارة الموقع	

ال�شروط العامة:
١- لا يقل الم�ؤهل عن ال�شهادة الجامعية )ويف�ضل في طبيعة التخ�ص�ص(.

٣ -ويف�ضل من لديه لغة �إنجليزية 		 ٢- يف�ضل من له خبرة �سابقة في المجال 
٤-التفرغ التام للعمل بدوام كامل.

مهام وقدرات يلزم توفرها بكل وظيفة:

- م�ساعد الأمين العام:
1- م�ساعدة الأمين العام في ت�أدية مهام الأمانة العامة.

2- القيام بواجبات الأمين العام عند غيابه.
3- كتابة التقارير ال�صحفية، و�إعداد المخاطبات المختلفة.

4- الإ�شراف على التوا�صل مع الأع�ضاء، ومع الجهات ذات العلاقة في الداخل والخارج.
5- الإ�سهام في تعزيز قاعدة البيانات لدى الهيئة.

6- متابعة �أداء الموظفين الذين ي�شرف عليهم.
7- الإ�شراف على الجوانب المالية.

8- توفر مهام القيادة.
9- القدرة على التعامل الجيد مع الحا�سب الآلي وا�ستخدام الأجهزة الحديثة، والإنترنت.

 

- مديــر الت�سويــق:
1- و�ضع الأهداف الت�وسيقية للهيئة، وتنمية الموارد.

2- و�ضع الخطط للأن�شطة المتعلقة بالت�وسيق.
3- تنفيذ الخطط الت�وسيقية، وتقييم النتائج.

4- توفر مهام القيادة والتعامل مع الجمهور.
5- الإلمام بمهارات الت�وسيق، والقدرة على المفاو�ضة.

6- الا�ستخدام الجيد للحا�سب الآلي والأجهزة الحديثة، والإلمام بالت�وسيق الإلكتروني.
 

- �سكــــرتيــــــــر:
�أعمال ال�سكرتارية المعروفة ومنها: ا�ستلام البريد والتعامل معه، ومعالجة الات�صالات الهاتفية، و�إعداد المرا�سلات، 
وتنظيم الاجتماعات، والمواعيد، وا�ستقبال الزوار، وترتيبات ال�سفر، وتنظيم المحفوظات، ومتابعة الأعمال الإدارية 

والقدرة على الا�ستخدام الأمثل للحا�سب الآلي، و�إعداد التقارير والإح�صائيات.
 

- محرر �صحفي لإدارة الموقع )دوام جزئي(:
1- م�س�ؤولية الا�شراف والمتابعة والتحديث للموقع من الناحية التحريرية.

2- القدرة على ت�صنيف الأخبار، وا�ستخدام و�سائط التوا�صل الاجتماعي المختلفة في الن�شر.
3- و�ضع الخطط والت�صورات لتطوير الموقع، وتعزيز الت�صفح والقراءة، والا�ستعرا�ض.

4- القدرة على �صياغة الأخبار، والتقارير ال�صحفية.
5- �صياغة محتوى �صفحات التوا�صل الاجتماعي.

6- تقديم تقرير دوري حول الم�ؤ�شرات والإح�صاءات المتعلقة بالحركة على الموقع الإلكتروني.

 - الا�ستحقاقات المالية خا�ضعة للم�ؤهلات والخبرة.


