
 

 الشاغرة الوظائف

ية: اللغة %100: الوظيفة حجم ز ية الإنجلي   القدس  أورشليم: الرئيس   العمل مكان الأم  لغة –  والعير

 المنظمة عن نبذة

ديڤ  ياد مؤسسة
َ
ن
َ
ي  تنشط ه  

ية الصناديق أمانات عن بالنيابة إسرائيل ف  ي تهدف أنها حيث  روتشيلد، بعائلة  الخاصة الخير م المطلوبة الموارد لتوفير
ّ
 إسرائيل دولةي لتقد

ي حيوي  سليم، كمجتمع م  وديمقراط  ديڤ ياد تتابع وبذلك سكانها، جميع لصالح الفرص، تكافؤ  وبمبدأ اليهودية بالقيم يلي  
َ
ن
َ
ية الأعمال طريق ه . روتشيلد لعائلةي الخير

ي السياسة خلال من يسعى الصندوق  
ي والعادات ينتهجها الت   

ي والعلاقات يتبعها الت   
ي الأساسية القيمي حسب  للتصرف يقيمها الت   

ي لنفسه وضعها الت  اهة، وه  ز   والذكاء اليز

ام اتيجية المبادرات وإدارة تكوين على الصندوق يركز إذ .والاحير ، التفوق مجالات على تركز مِنح وتقديم الإسي  ، المجتمع الأكاديم  رةيوالطفولةيالتعليميالبيئة،يالعرب  
ّ
  .يالمبك

ه أنشطة الصندوق يدعم يّ المتي  ّ ي  التذكاريّة والحدائق الطبيعى   
ة،ي السنوات خلال يقود  أنه حيث هنديڤ رمات ف  وع تنفيذ الإسرائيليّة، الوطنيّة المكتبة مع بالتعاون الأخير   مشر

دها
ّ
ين الحادي للقرن وملاءمتها تجد  . والعشر

 إدارية   وظيفة
الأساسيّة  المهام

 لعقد موعد وتنسيق تحديد مفكرة إدارة 

 . والداخلية الخارجية الجهات مع الجلسات

  وترتيب تصنيف المستندات مع  التعامل

 التخزين على الحرص مع مختلفة مستندات

  الفعال السحب إمكانية يتيح الذي الواضح

  اللائقة، الخصوصية حماية مع للمستندات

ي والرسائل الرسائل وصياغة وكتابة  
رسل الت 

ُ
  ت

يد بواسطة ي الي   
وب  ية باللغتير ي الإلكي    الإنجلير 

ية  . والعي 

 المعرفة إدارة بجهاز العمل المعرفة إدارة

 يشمل العمل هذا. المستندات على والحفاظ

ي وتخزين مسح   تخزين وكذلك للمستندات رقم 

 . النظام ضمن المستندات وتصنيف

 

 المكالمات على الرد المختلفة الإدارية المهام

يدية، القوائم إدارة الهاتفية،  جهات إدارة الي 

ا المواد إعداد التواصل،
ً
  تشغيل للجلسات، تمهيد

 البلاد، خارج إلى الرحلات معالجة الفعاليات،

ي وتدوين تلخيص   المختلفة، الجلسات محاض 

ي  المهام متابعة المعقدة، العمليات إدارة   وغير

. ذلك

والخير  المتطلبات                            الشخصية  والمهارات المواهب

ي  والمستوى  الشخصية  المسؤولية  من  العالى 
 المهنية

 
   والأمانة التكتم على القدرة

 
 والعلاقات  الأشخاصي  مع  التواصل  على  القدرة
ية  البشر

 

تيب اهةي بالتفاصيل والعناية الي   الي  
 

،  العقل ي  التوجه  الكبير  والاستعداد  الإيجاب  
 للاستثماري

 
ي والتقدير المحبة  . الإدارة لمهنة العالى 

 

ي  التجربة  
ي  العمل/    إداري  منصب  أداء  ف   

  مكتبي  ف 
ي  .كبير

 
ية  إجادة ية  العي  .  أم  لغة  مستوى  على  والإنجلير 
ة - العربية اللغة إجادة  . مير 

 
 . B.A درجة

ي المؤنث بلغة الوظيفة وصف صياغة  تمت ي التسهيل لدواع    . الجنسير ي لكلا مخصصة وه 

شح يد خلال من الي  ي الي   
وب   hr@yadhanadiv.org.il: الإلكي 
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