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 دعوتِ اسلامی

تمنصب کے ا مور  ا و ر  ا ہلیت

JOB/PMO/SM/01 

رٹمنا سوشل میڈیا  کام کرنے کی جگا مدینہ فیصل آبادا فیضان پاکستان مشاورت آفس ڈیپا

 منصا شعبہ  ذمہ دار جوابدہا نگران مجلا

تشعبے کے تمام ذمہ دارانا ز کو سوشل میڈی پر دیکھانا۔نگران پاکستان کے مختلف ا ماتحت اسٹافا مدنی مشوروں کی تصاویر/وڈیو ور  اسلسلے ،ریکارڈنگز  ا  فنکشا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا ۔ ت ا پنا ا و ر  ماتحتوں کا .1

 

ا /کرو ا ت

 

ک  ج د و ل سوفٹ و ئیر میں ا نٹر کرت

 

ا ر یخوں ت

 

 پیشگی  و  عملی ج د و ل طے شدہ ت

ا ا و ر  مدن طے شدہ نظام کے مطابق مدنت .2

 

ا  ا  خر شرکت)ت تھکیسا تیر تیا  پیشگیت مشور و ں میں مشور ے کرت

 

ا  Participateا و ل ت

 

ا ( کرت

 

 ۔تنیز طے ہونے و ا لے ا ہدا ف مکمل کرت

 مہ ذ ا ر  .3

 

 ا ہل ذ

 

 کو فعال ر کھنا  ں

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  ر کھناا و ر  کا  تقرر  کرت

 

 ٹ
ی
 

 

  ا پ  ذ

 

 ہ لینا۔تقرر ی و  تبدیلی کا ر یکار ذ

 

ز

 

ی
 ر ماہ جا

ہ
 نیزتقرر ی کا 

س ا و ر  پوسٹس .4

 

ی ٹ

 

سٹ

  ،ا 

 

 یور

 

  کی تنظیمی  و ت د

 

 مشاو ر پ

 

 ت ا کستاں

 

ا گرا م،ٹویٹر پر( ت)نگرا ں

 

سی

 

ن
،ا  ا ۔تفیس ت ک،یوٹیوپ 

 

 جار ی کرت

ت .5

 

 ی
ٹ ج 

،مدن 

 

ا پ

 

  کے بیات

 

 مشاو ر پ

 

 ت ا کستاں

 

 نگرا ں

 

ز
م
 ت ا  پلیٹ فار 

 

ی د
م
  و غیرہ سوشل 

 

ز
م
ا ۔ت(Facebook YouTube)ت ل کے مختلف ا یونٹس کے مخصوص پرو گرا 

 

 پر لائیو کرت

6.  

 

 ت ا کستاں

 

تنگرا ں

 

ا ۔ت/مشور و ںکےمدن   مشاو ر پ

 

ل پر چلوا ت

 

 ی
ٹ ج 

ا  نیز مدن 

 

 کو سینڈ کرت

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا  ا و ر  متعلقہ ذ

 

  بنوا ت

 

 کی نیور

 

 کور سز/سنتوں بھرے ا جتماعاپ

7.  

 

 ت ا کستاں

 

تنگرا ں

 

گتکی  مشاو ر پ

 

 ت

 

 یٹنگ  کا  مکمل پرو سس  کر ر یکار ذ

 

ا و ا ا و ر  ا ت د

 

ا  ا و ر  جار ی کرت

 

 ۔ت تت

 ر کھنات  .8

 

 ٹ
ی
 

 

  ا ت د

 

ا  ا و ر  ا س کا ر یکار ذ

 

 ا ئیر کرو ا ت

 

 ر یعے  ا  ں

 

ل کے ذ

 

 ی
ٹ ج 

 کی مدن خبریں شعبہ مدن 

 

 مشاو ر پ

 

 ت ا کستاں

 

ت۔تنگرا ں

9.  

 

ِ مدن عندا لضرو ر پ

 

 ت مشور ہتذ و ر ا ں

 

 ت ا کستاں

 

تنگرا ں

 

ا  ۔ت مشاو ر پ

 

  کرو ا ت

 

 کے سوشل پیجز پر ا پلوذ

 

 مشاو ر پ

 

 ت ا کستاں

 

ا  ا و ر  نگرا ں

 

 ، شرکائے مدن مشور ہ کی تصویریں بنوا ت

ِ ا سلامی ت .10

 

ت و یبتنظیمی  تکیذ عوپ

 

ٹ

 

ی
 ا پ  فائلز www.dawateislami.orgسا 

 

 سٹرکٹ و غیرہ کی لسٹیں(پر تنظیمی سٹ ٹ

 

،ذ

 

 ں

 

ز
ی 
 و 

 

 ،مدن مذا کرے کے سوا ل ت)صوبے،ذ

 

 یور

 

تنظیمی و ت د

ا ۔ت

 

  کرو ا ت

 

 ا و ر  نوٹیفکیشن و غیرہ  ا پلوذ

 

ا پ

 

،ہفتہ و ا ر  بیات تو جوا پ 

ا ۔تطے شدہ کاا پنے متعلق تمام  .11

 

ا /کرو ا ت

 

  کے پی ا  ئیز سوفٹ و ئیر میں ا نٹر کرت

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
 ا و ر  

 

 ر کرذ گیاں ذ ر سٹ

و م  ا و ر  شعبے کے  ا  .12
عل
 

 

ز ص
ف
 سکرپشنز، کےپی ا و  پیز یسا پنے متعلق 

 

ا  نیز ا  ئیزت ، جاپ  ذ

 

 و  تنظیمیت کا مطالعہ کرت

 

  معلوماپ

 

 سے ا  گاہ ر ہنا ۔ت یٹتا ت د

ا  ۔ت (ا جار ہ) HR ا پنے شعبے سے متعلق .13

 

ا /کرو ا ت

 

 حل  کرت

 

 ا و ر  فنانس کے معاملاپ

ا ۔ ت(  کرنے کیSelf-Sufficient)پر خوذ  کفیت ذ بنیت ا پنے شعبے کو ماہانہ کی .14

 

 کوشش کرت

  بیکفیڈ .15

 

 ہ کیت ت ا و ر  ر ٹمنٹیپاذ

 

ز

 

ی
تت تشکا طرف سے ملنے و ا لی شعبہ جا

 

تتجاو /ا پ
ی 
 

 

ا  ۔تمسائل کو حل /ز

 

ا /کرو ا ت

 

 کرت

 و  ماتحت سے ت .16

 

تنگرا ں

 

 ،کالز، تملاقاپ

 

ز
ی ل
م

ا ،ا ی 

 

  کرت

 

ز
ج 
مٹ س

ٹ  تٹس ا و  ، ت
تکے ا ی 

 

ٹ
ق
ز و 
ی 

(Timely) ا و غیرہ

 

ی

 

ا  سٹ

 

ا نیز ضرو ر تاً کالز  کرت

 

 ۔ت ر ت لائی کرت

ا ا و ر   .17

 

 مجلس  کی طرف سے ملنے و ا لے  کام  مکمل کرت

 

ا   میںسوفٹ و ئیر   TMS منصب کے مطابق نگرا ں

 

 ۔ت تر ت لائی کرت

 Job specificationـ  کی ا ہلیمنصب ت

  کم                •            بی ا ے ذ نیاو ی تعلیم •

 

 یپار ٹمنٹ میں کم ا ر

 

  کیفیت میں عملی تجربہ 3متعلقہ ذ

 

ت       تسا ل کا ممتار

• Video Editing, Graphic Designing, Communication skill, problem solving, Stress management  


