
إعلان توظيف
تعلن هيئة ال�شحفيين ال�شعوديين عن رغبتها في �شغر الوظائف التالية

 في مقرها الرئي�شي بالريا�ض:

 )h.s.s.999@hotmail.com( تر�شل الطلبات وال�شير الذاتية على البريد الإلكتروني -
اأو الفاك�ض رقم: )0114878444(

2- مــــديــــــر ت�شـــويـق  1- م�شــاعـــد الأمين العــــام 
4- �شـــكــــرتــــــير 3- محرر �شحفي لإدارة الموقع 

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

٣ -ويف�صل من لديه لغة اإنجليزية ٢- يف�صل من له خبرة �صابقة في المجال   
٤-التفرغ التام للعمل بدوام كامل.

مهام وقدرات يلزم توفرها بكل وظيفة:

- م�شاعد الأمين العام:
١- م�صاعدة الاأمين العام في تاأدية مهام الاأمانة العامة.

٢- القيام ب�اجبات الاأمين العام عند غيابه.
٣- كتابة التقارير ال�صحفية، واإعداد المخاطبات المختلفة.

٤- الاإ�صراف على الت�ا�صل مع الاأع�صاء، ومع الجهات ذات العلاقة في الداخل والخارج.
5- الاإ�صهام في تعزيز قاعدة البيانات لدى الهيئة.

6- متابعة اأداء الم�ظفين الذين ي�صرف عليهم.
7- الاإ�صراف على الج�انب المالية.

8- ت�فر مهام القيادة.
9- القدرة على التعامل الجيد مع الحا�صب الاآلي وا�صتخدام الاأجهزة الحديثة، والاإنترنت.

 

- مديــر الت�شويــق:
١- و�صع الاأهداف الت�ص�يقية للهيئة، وتنمية الم�ارد.

٢- و�صع الخطط للاأن�صطة المتعلقة بالت�ص�يق.
٣- تنفيذ الخطط الت�ص�يقية، وتقييم النتائج.

٤- ت�فر مهام القيادة والتعامل مع الجمه�ر.
5- الاإلمام بمهارات الت�ص�يق، والقدرة على المفاو�صة.

6- الا�صتخدام الجيد للحا�صب الاآلي والاأجهزة الحديثة، والاإلمام بالت�ص�يق الاإلكتروني.
 

- �شكــــرتيــــــــر:
اأعمال ال�صكرتارية المعروفة ومنها: ا�صتلام البريد والتعامل معه، ومعالجة الات�صالات الهاتفية، واإعداد المرا�صلات، 
وتنظيم الاجتماعات، والم�اعيد، وا�صتقبال الزوار، وترتيبات ال�صفر، وتنظيم المحف�ظات، ومتابعة الاأعمال الاإدارية 

والقدرة على الا�صتخدام الاأمثل للحا�صب الاآلي، واإعداد التقارير والاإح�صائيات.
 

- محرر �شحفي لإدارة الموقع )دوام جزئي(:
١- م�ص�ؤولية الا�صراف والمتابعة والتحديث للم�قع من الناحية التحريرية.

٢- القدرة على ت�صنيف الاأخبار، وا�صتخدام و�صائط الت�ا�صل الاجتماعي المختلفة في الن�صر.
٣- و�صع الخطط والت�ص�رات لتط�ير الم�قع، وتعزيز الت�صفح والقراءة، والا�صتعرا�ص.

٤- القدرة على �صياغة الاأخبار، والتقارير ال�صحفية.
5- �صياغة محت�ى �صفحات الت�ا�صل الاجتماعي.

6- تقديم تقرير دوري ح�ل الم�ؤ�صرات والاإح�صاءات المتعلقة بالحركة على الم�قع الاإلكتروني.

 - الا�صتحقاقات المالية خا�صعة للم�ؤهلات والخبرة.


