المجلس الأعلى للعلوم والتكنولوجيا
صندوق دعم البحث العلمي والابتكار
إعلان وظائف شاغرة

الوظيفة:
ضابط إدارة مشاريع – العلوم الإدارية والإنسانية
صندوق دعم البحث العلمي والابتكار، المجلس الأعلى للعلوم والتكنولوجيا
الهدف:
إدارة ومتابعة المشاريع البحثية والابتكارية في مجالات العلوم الإدارية والاقتصادية والاجتماعية والإنسانية منذ استلام الطلبات وتقييمها وحتى التعاقد والتنفيذ والإغلاق، وضمان جودتها المنهجية وارتباطها بالأولويات الوطنية وقابليتها للاستفادة في السياسات والممارسات المؤسسية والمجتمعية.
المسؤوليات الرئيسية:
تقييم طلبات الدعم:
· دراسة طلبات المشاريع الإدارية والإنسانية والتحقق من اكتمالها واستيفائها للشروط الفنية والإدارية والمالية قبل إحالتها للتقييم.
· متابعة اللجان القطاعية ذات العلاقة وتنسيق التقييم العلمي للمقترحات واختيار المحكمين والخبراء ومتابعة الردود والتعديلات وفق ضوابط السرية وتعارض المصالح.
· تقييم وضوح المشكلة البحثية وسلامة المنهجية وأدوات جمع البيانات وخطة التحليل وقابلية تطبيق النتائج والاستفادة منها.
متابعة تنفيذ المشاريع:
· إعداد ملفات المشاريع والعقود وخطط المتابعة وتحديث بياناتها ووثائقها.
· متابعة التقارير المرحلية والنهائية والتحقق من تحقيق الأهداف والمؤشرات والمخرجات والالتزام بالجداول الزمنية.
· توثيق المخاطر والانحرافات وحالات التأخير والتعثر، واقتراح الإجراءات التصحيحية ومتابعة تنفيذها.
التقارير والتنسيق:
· إعداد التقارير الدورية وقواعد البيانات وكشوف المتابعة المتعلقة بمحفظة المشاريع.
· التنسيق مع الباحثين والجامعات والمؤسسات الحكومية والخاصة ومنظمات المجتمع المدني واللجان ذات العلاقة.
· المشاركة في الاجتماعات والزيارات الميدانية والفعاليات واللجان الفنية عند التكليف.
المهام الأخرى:
· تنفيذ أي مهام إضافية يتم تكليفه بها من قبل مدير الصندوق أو لجنة إدارة الصندوق.
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المؤهلات والخبرات:
المؤهلات العلمية
· درجة البكالوريوس كحد أدنى من في إدارة الأعمال أو الإدارة العامة أو الاقتصاد أو المحاسبة أو التمويل أو القانون أو العلوم السياسية أو علم الاجتماع أو علم النفس أو التربية أو الآداب أو الإعلام أو أي تخصص إداري أو إنساني ذي صلة جامعة معترف بها.
الخبرة العملية
· خبرة عملية موثقة لا تقل عن ثلاث (3) سنوات في إدارة أو متابعة المشاريع البحثية أو الابتكارية في المجالات الإدارية أو الاقتصادية أو الاجتماعية أو الإنسانية، تشمل تقييم المقترحات ومتابعة الاتفاقيات والخطط والموازنات والتقارير الفنية والمخرجات البحثية.
· يفضل أن تكون الخبرة مكتسبة في مؤسسة بحثية أو جامعة أو صندوق أو برنامج لدعم وتمويل البحث العلمي والابتكار.
المهارات
· إدارة المشاريع وإعداد التقارير وتحليل البيانات واستخدام الأنظمة الإلكترونية وبرامج الجداول.
· الدقة والنزاهة والسرية وإدارة الوقت والمخاطر والتواصل والعمل ضمن فريق.
· إجادة اللغتين العربية والإنجليزية.
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