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:المهام الوظيفية

يشرف على إدارة حسابات الجمعية والمجموعة الدفترية-أ

يراقب ويوجه جميع العاملين  بالحسابات-ب

يساعد في استخراج النتائج الشهرية والسنوية والمساعدة في إدخال البيانات-ج

عمليات من مهام المحاسب أن يراقب ويتابع جميع الأعمال في قسم الحسابات ويشرف على ال-د

النقدية

اعداد التقارير اللازمة عن التحليلات المالية وتقديمها للمشرف المالي-ه

المساعدة والمساهمة في الجرد السنوي بالتعاون مع المشرف المالي-و

إعداد تحليلات مالية ونتائج الفترات المختلفة وتقديمها للمشرف المالي-ز

 متابعة جميع العاملين بالقسم بشكل يومي وعدم تراكم العمل مع توجيههم وإرشادهم-ح

ومساعدتهم

تطبيق النظم الحديثة والتكنولوجية في العملط-

:متطلبات شغل الوظيفة

مؤهل أكاديمي لا يقل عن درجة الدبلوم في تخصصات المالية والمحاسبة➢

حاصل على دورات تدريبية في المجالات المالية والادارية والمراجعة ➢

أن يكون متفرغاً لشغل الوظيفة ➢

يجب أن يسجل في التأمينات الاجتماعية ➢



:المهارات اللازمة لشغل الوظيفة

  ان يمتلك مهارات التواصل الفعال مع الاخرين

 يمتلك مهارات الذكاء العاطفي

يجيد ويتقن مهارات إدارة الوقت وتحمل ضغط العمل

أن يكون قادر على شرح خطواته وتعليماته بصورة مباشرة وواضحة لجميع العاملين

يكون قادر على تحديد الأهداف والأولويات المتعلقة بالشئون المالية

يكون قادر على تطبيق وتنفيذ قواعد العمل

لديه القدرة على التعامل بصورة جيدة مع الآخرين

يجيد التعامل مع التكنولوجيا الحديثة ومعرفة مستجداتها.

:للنجاح الوظيفي( KPIS)مؤشرات قياس الأداء 

المستهدفتكرارية القياسآلية القياسالمؤشر

٪100حصول الموظف على تقييم 
 المركز الوطني لتنمية القطاع

الغير ربحي
٪100سنوي

٪90سنويالمدير التنفيذيمعدل الرضا عن أداء الموظف

٪100نصف سنويتقارير الإدارة المالية نسبة التقيد بالإجراءات والسياسات المالية 

دورة  2نصف سنويتقارير إدارة الموارد البشريةعدد الدورات التدريبية التي حصل عليها الموظف



اعتماد مجلس الإدارة

 المنعقدة 6 رقم لتت بج بالبدائع التدخين لمكافحة حياة بجمعية الإدارة مجلس اجتماع في الثلاثاء يوم اعتماد تم
م2023/8/22  بتاريخ
:المجلس أعضاء

المنصبالاسمم

رئيس مجلس الادارةمحمد سعيد بن جبر المطيري1

المشرف الماليعبدالعزيز عبدالرحمن بن إبراهيم العريني2

عضوصالح بن حمود بن فلاح الحربي3

عضوعبدالله علي بن محمد الثنيان4

عضونايف بن عبدالله بن حسن الصغير5

نائب رئيس مجلس الإدارةمحمد سليمان بن عثمان أبا الخيل6

عضوعلي بن صالح بن صقير الصقير7

عضوعبدالحميد محمد بن عبدالله الهذلول8

عضوعبدالله عماش بن مصلح المطيري9
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