Conservation Administrator
The authority is looking for an enthusiastic person who would be interested to work as a Conservation Administrator in Abu Dhabi.
Applicants will be required to execute administrative procedures for coordinating the implementation of projects and activities undertaken by the Conservation Department and administrative procedures related to supervising department staff and consultants.
Job Accountabilities
· Execute administrative decisions requested by the department Director
· Organize communications among the department staff and consultants

· Handle contractual procedures for consultants engaged by the department
Knowledge, Qualifications & Experience
· University graduate in any or related discipline. 

· Fluent in spoken and written Arabic and English languages 

· Preferably minimum 3 years working experience in administrative position.
· Good Computer Skills.
· Interest in the fields of architecture, conservation, planning, art history or archaeology
· Work experience in the UAE or GCC region
Skills,
· Planning and organizing 
· Persuasive communication 
· Problem-solving and decision-making 
· Teamwork 
· Excellence in work & service delivery 
Priority will be given to UAE Nationals
All interested applicants should send a copy of their resume with passport copy, (UAE ID for UAE Nationals) and photographs to:
conservation-recruitment@adach.ae

Regrettably ONLY shortlisted candidates will be contacted
إداري ترميم

المتقدم للوظيفة سيكون مسؤولاً عن القيام بالأعمال الادارية الخاصة بالاقسام والمشاريع و الانشطة التابعة لإدارة الترميم.  
مسئوليات الوظيفة:

· تنفيذ القرارات والمهام الإدارية الصادرة عن رؤسائه .

· تنظيم التواصل بين موظفي القسم و الاستشاريون .
· متابعة الاجراءات التعاقديّة للاستشاريين وفقاً خطة عمل الادارة .
المعرفة ، المؤهلات، الخبرة المطلوبة:
· شهادة جامعية في أي مجال يتوافق مع المهام المنصوصة أعلاه .
· إتقان اللغتين العربية والإنجليزية محادثة وكتابةً وقراءةً  
· خبرة لاتقل عن 3 سنوات في المجالات الادارية.
· معرفه جيدة بالكمبيوتر .
· ذو إهتمام في مجال العمارة، الترميم، التخطيط، التاريخ أو الآثار
· خبرة عمل في دولة الإمارات أو أي دولة خليجية
المهارات : 

· التخطيط و التنظيم

· قدرة على التواصل و الاقناع

· حل المشكلات و اتخاذ القرار

· روح الفريق

· القدرة على ايصال الخدمات بافضل صورة .

تعطى الأولوية لمواطني دولة الامارات العربية المتحدة .
في مقابل ذلك تمنح الهيئة رواتب مجزية مقابل المؤهلات والخبرة
لتقديم الطلبات يرجى إرسال السيرة الذاتية بالإضافة إلى صورة من جواز السفر وخلاصة القيد (للمواطنين) على البريد الالكتروني التالي : 

conservation-recruitment@adach.ae
هذا وسوف يتم الإتصال بمن تنطبق عليهم الشروط فقط.
