
 

                                                                                                 
                     

 وصف وظيفة

 جمعية أم الحمام الخيرية الوحدة الادارية مسؤول مشتريات وتسويق مسمى الوظيفة

  رمز الوظيفة 5 - 4 مرتبة الوظيفة
 

 الغرض من الوظيفة: 
 شراء جميع احتياجات الجمعية من مواد وخدمات بأسعار تنافسية.

 

 للوظيفة: المهام والواجبات الرئيسية 
 القيام بتوفير المواد والخدمات الى جميع مرافق الجمعية بالتنسيق مع مدراء الإدارات أو مقرري اللجان. •

 التواصل مع المؤسسات والشركات والتجار للحصول على البضائع والخدمات العالية الجودة. •

 الاتصال بالمؤسسات للحصول على الاسعار المناسبة عبر المناقصات. •

 رد جميع ممتلكات الجمعية في نهاية شهر ديسمبر من كل سنة لإعداد الموازنة السنوية.القيام بج •

 القيام بجرد الأصول الثابتة بصورة فصلية. •

 التخلص من الأصول التالفة / المستهلكة بتكوين لجنة من الجمعية، إذا لزم الأمر. •

 تنسيق المزادات لبيع المواد التالفة / المستهلكة. •

 المستودعات أو المرافق الأخرى قبل الشراء لمعرفة إذا كانت الأغراض متوفرة لتقليل المصروفات.فحص  •

 متابعة العقود الجارية مع المؤسسات وتنسيق الدفعات مع المحاسبة. •

 متابعة صيانة الأدوات بناءً على شهادات الضمان. •

 ت(.إدارة قاعة المحاضرات والندوات )تسويق، حجوزات، متابعة الدفعا •

 

 شروط شغل الوظيفة: 
 دبلوم في المحاسبة أو الإدارة. •

 سنوات في نفس المجال.  3خبرة  •
 

 المعارف والمهارات والقدرات: 
 الإلمام بأسعار السوق التنافسية. •

 القدرة على إقناع الآخرين لكسب مميزات إضافية للجمعية. •

 المناسبة.القدرة على المفاوضات للحصول على الأسعار  •

  .القدرة على استخدام الحاسب الآلي •

 التــوقيـــع:  رئيس مجلس الإدارة زكي بن أحمد آل عباس
 التـــاريـــخ:  التــوقيـــع:  : ـ/ةاسم الموظـف


