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ملخص الوظيفة 
السكرتاريه مسئولة مباشره امام مدير البرامج، من خلال رؤيه وقيم ورساله مؤسسه حياه للتنمية والدمج المجتمعي. تقوم السكرتاريه بمسئوليه توفير الدعم الإدارى للمشروع. تقوم بالعمل في فريق متعدد التخصصات لمساعدة الشركاء والعملاء علي تحقيق النتائج المرجوه للدمج الإجتماعي. ومن الضروري ان يكون الموظف قادراً علي القيام بواجبات الوظيفة فى أوضاع متغيرة والتكيف مع جميع الظروف ضمن سياسات ومبادئ وأهداف محدده.
الواجبات الرئيسيه 
· الإحتفاظ بالسجلات الدقيقه والمفصله لجميع أنشطه المشروع.
· جمع التقارير الدورية ومتطلبات الشراء والصرف واحتياجات المشروع .
· كتابه جميع انواع الرسائل والتقارير والسجلات والمراسلات الخاصة بالمشروع .
· متابعة البريد الوارد والصادر للمؤسسة وتحويله لذوى الأختصاص . 
· تلقي جميع المكالمات الخارجيه عبر الهاتف وأعلام الموظف المختص بها .
· استقبال العملاء وأظهار مهارات تواصل جيدة .
· ترتيب مواعيد العملاء .
· القيام بأرسال التحويلات الخارجية او المراسلات الخارجيه بعد تدقيقها وتوقيعها .
· حضور جميع الاجتماعات الخاصة بالمشروع وتدوين محضر الاجتماع .
· الحفاظ على الملفات الإدارية .
· الاحتفاظ بالسجلات الإحصائية حسب الضرورة .
· القيام بالعمل اليومي الإدارى والمكتبي، وتلقي اى امدادات واردة .
· تسهيل التواصل اللفظى والكتابى، داخل المشروع وبين فروع  المؤسسه على حد سواء.
· يساهم فى امداد المعلومات التى تخص جدول الرواتب كما هو مطلوب منه .
· يساهم فى فهم سياسات واجراءات المؤسسه واللائحه التنفيذية للمؤسسه .
· التعاون مع فريق العمل فى المشروع لانجاز مهامهم الإداريه .
· تحضير الدعوات او المراسلات اثناء الفاعليات .
· التعاون فى تنسيق الفاعليات .
· إداء وإجبات أخري تطلب من قبل المدير التنفيذى للمؤسسه او من مدير البرامج  .
المسئولية
· تزويد العمل بالجودة اللازمة.
· الحفاظ على تواصل فعال مع مؤسسات الخارجيه ومع الموظفين الداخلين داخل المؤسسه  .
· الحفاظ علي حفظ المستندات والملفات الخاصة بالموظفين والعملاء  والشركاء باستمرار وفقاً لإجراءات الحفظ الموجودة بمؤسسه حياه للتنميه والدمج المجتمعي.
· الحفاظ على الحدود المهنيه بين السكرتاريه والمؤسسات الخارجيه.
· تقديم الخدمات المناسبه فى حالات الطوارئ .
· أظهار الاحترام فى معامله الزملاء وتجنب الأنتقادات السلبيه غير المبرره للزملاء او لغيرهم من فريق العمل من المهنيين .
· حل الخلافات عبر القنوات المناسبه .
· الإلتزام بمعايير ومدونه السلوك المعتمده بمؤسسه حياه للتنميه والدمج المجتمعي  لضمان التعامل الجيد بمهنيه مع الشركاء والمؤسسات الخارجيه وأصحاب المصالح الأخرين . 
· ضمان التطوير المهني المستمر لزيادة المهارات الشخصيه والمعرفيه لمواكبه التطورات فى مهارات التواصل .
المعرفه والمهارات والخبرة المطلوبه 
· التعليم: بكالوريوس تجارة أو إدارة او معهد عالي (سكرتارية أو إدارة أعمال أو نظم معلومات إدارية)
· الخبرة: خبرة لاتقل عن عامين بنفس المجال .
· مهارات الكمبيوتر: الرخصة الدوليه لإجادة الكمبيوتر (ICDL) ، إجادة لاستخدام الإنترنت والبريد الإلكتروني.
· مهارات اللغه: مهارات تواصل جيد باللغه العربيه والإنجليزيه شفهياً وكتابياً .
الكفاءات الرئيسيه 
المعرفه والمهارات 
· امتلاك مهارات التواصل الفعال، الشفوى والكتابى .
· مهارات التعامل مع العملاء من مختلف الخلفيات الثقافيه والأقتصاديه .
· مهارات العمل الجماعي .
مهارات الكفاءه 
· خدمه العملاء: الاستجابه لإحتياجات العملاء وتلبيه الإلتزامات.
· إدارة الجوده:  البحث عن طرق تحسين الجوده وتعزيزها .
· الدعم التنظيمي: اتباع السياسات والإجراءات وأكمال المهام الإداريه بشكل صحيح وفي الوقت المحدد.
· التفكير الاستراتيجي: تطوير استراتيجيات لتحقيق أهدف تنظيميه وتكيف الإستراتجيه للظروف المتغيره 
· الحضور: الإلتزام بالمواعيد فى العمل .
· المبادرة: تواجد روح المبادرة وتحمل المسئوليه فى العمل . 
العلاقات الرئيسيه 
· مدير البرامج. 
· الموظفين داخل مؤسسه حياه للتنميه والدمج الاجتماعي .
· أعضاء الفريق داخل المشروع نفسه .
· المؤسسات الخارجيه، مثل مؤسسات المجتمع المدني والمنظمات غير الحكوميه والجمعيات الأهليه والجهات الحكوميه .
الاتفاق
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