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 وصف وظیفي 
 الایتام رعایة مدیر برنامج المسمى الوظیفي: 

 غزة : مكان العمل  
   مدیر منطقة غزةالمسؤول المباشر: 

 المھام والمسؤولیات: 
اف ع�  نامجتط��ر أداء تنف�ذ و   تتضمن الإدارة الشاملة والإ�ش منطقة غزة و�حسب  والمنح ذات العلاقة بالتنسيق مع مدير ال�ب

ي  ناتمكو 
نامج الواردة �ف نامج وملحقاتها ال�ب نامج والمكونات ذات  وث�قة ال�ب اف ع� أداء ال�ب ، و�شمل المهام التنسيق والإ�ش

ي :   به  العلاقة
ي تقع ضمن نطاق عمله/ا ما �أيت ي منطقة غزة ح�ث تتضمن المهام اليت

   -�ض

 التخطیط   . أ
امج�ة بما يتواءم مع الس�اسات والتوجهات    تط��ر  • نامج والوث�قة ال�ب ات�ج�ة لل�ب بالتنسيق مع المؤسس�ة  الخطة الاس�ت

 مدير منطقة غزة . 
نامج سن��ا ووضع تصور لحل أي  •  تحد�ات إن وجدت. إعداد الخطة التنف�ذ�ة لل�ب
نامج • نامج و�دارة الموازنة المقرة وترش�د النفقات التشغ�ل�ة والإدار�ة الخاصة بال�ب  إعداد موازنة ال�ب
ام  • ن نامج والال�ت ي ذات العلاقة.  بمعالجة وتص��بإعداد سجل المخاطر لل�ب  ملاحظات التدقيق الداخ�ي والخار��
ي اجتماعات اللجان  •

 وتزو�د المعلومات المطل��ة بالتنسيق مع مدير المنطقة الحاجةعند  ذات العلاقةالمشاركة �ف
وقواعد   • نامج  لل�ب ون�ة  الال��ت المنصة  لتطوي  اللازم  الدعم  وتقد�م  المعلومات  وتكنولوج�ة  الرقمنة  وحدة  مع  العمل 

  الب�انات. 
نامج و�دارتها بما يتواءم  العمل مع ف��ق الإعلام والتواصل المؤس�ي ع� تط��ر ا • لخطة الإعلام�ة وخطة التواصل لل�ب

نامج بحسب ما يتم اعتمادەمع الس�اسات الإعلام�ة للمؤسسة   ولل�ب
 إعداد الأوراق المفاه�م�ة وق�ادة المبادرات الإبداع�ة.  •
ن   • ات�ج�ة ومتطلبات المانحني نامج �شكل متكامل تتناسب مع الخطة الاس�ت حات مشار�ــــع خاصة بمكونات ال�ب تط��ر مق�ت

 تنم�ة الموارد.   ف��قبالتنسيق مع مدير منطقة غزة ومشاركتها مع  
ي تط��ر مكونات   •

يتم عقدها والاستفادة من مخرجاتها �ف ي  اليت التخصص�ة  ي الاجتماعات 
بالمشاركة �ف المؤسسة  تمث�ل 

نامج بما يتما�ش مع التوجهات العالم�ة.   ال�ب
ي مدال رعا�ة  •

ي الاجتماعات مع المؤسسات ذات العلاقة �ف
نامج والتنسيق معها بما  المشاركة �ف الايتام والمهتمة بدعم ال�ب

نامج بالتنسيق مع المدير المبا�ش   �خدم الفئة المستهدفة ضمن ال�ب
نامج   • ي منطقة العمل حول طب�عة عمل ال�ب

 المتابعة مع جهات الاختصاص �ف
 

 ج: نامإدارة ال�ب  . ب
امج�ة ف�ما �خص إدارة المنح والمشار�ــــع واستخدام   • ي دل�ل العمل�ات ال�ب

ام بتطبيق الإجراءات المنصوص عليها �ف ف الال�ت
 النماذج ذات العلاقة.  

وموازنته   • نامج  لل�ب السن��ة  التنف�ذ�ة  الخطة  ومتابعة  إعداد  أي  التفص�ل�ة  وتحد�د  والمال�ة)  (الفن�ة  ر�ع�ا  مخرجاتها 
 تحد�ات قد تظهر وتقد�م الحلول لج�ها بغرض تحقيق المخرجات ال�م�ة وال��ف�ة والمال�ة المخطط لها. 

نامج   • حات المشار�ــــع الواردة والخاصة بمكونات ال�ب ي لجان تقي�م مق�ت
ف المشاركة �ف كاء التنف�ذيني  واخت�ار ال�ش

نامجإعداد ملفات المشار�ــــع  • وع  ةالمتضمن ضمن ال�ب  لمتطلبات تحض�ي اتفاق�ة المنح الخاصة بالم�ش
نامجتنف�ذ  اتإعداد اتفاق� • �كة  المشار�ــــع ضمن ال�ب  مع الجهات ال�ش
نامجإعداد وتنف�ذ خطة المتابعة والتقي�م  •  بما �ضمن خطة ال��ارات الم�دان�ة لمشار�ــــع وتدخلات ال�ب
نامج ومتابعة تحقيق المخرجات المخطط لها والموازنات   • اف ع� تنف�ذ مكونات المشار�ــــع ضمن ال�ب المتابعة والإ�ش

وط الجهات المانحة  المخصصة بما يتناسب مع دل�ل العمل�ات و�ش
كاء المنفذين  • ي تقي�م أداء ال�ش

 ومزودي الخدمة بحسب الإجراءات المؤسس�ة المساهمة �ف
•  ,

�
 إعداد تقار�ر س�ي العمل والتقار�ر الفن�ة والمال�ة دور�ا

كاء والتحقق من است�فائها ل�افة المتطلبات اللازمة ومن ثم اعتمادها   • مراجعات طلب الدفعات المال�ة المقدمة من ال�ث
ي منطقة العمل وتح��لها للدائرة المال�ة للتدقيق وال�ف حسب الأصول 

 . المتبعة �ف
كاء.  التنف�ذ قدر تنف�ذ ز�ارات م�دان�ة للمشار�ــــع ق�د  •  الإمكان وتقي�م الأداء التنف�ذي لل�ش
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ي الوقت المحدد و�حسب المتطلبات اللازمة   •
ف �ف بالتنسيق مع ف��ق العمل  إعداد التقار�ر الفن�ة والمال�ة الخاصة بالمانحني

دوائر الاختصاص واعتمادها ومشاركتها مع دائرة تنم�ة الموارد  المدير المبا�ش و والتحقق من مشاركتها مع  ذو العلاقة  
 لإرسالها للجهات المانحة

وع ضمن إدارة الموارد المحوسب  • وتحديثها مع مراعاة دقة الب�انات   ERPمتابعة إدخال جميع الب�انات المتعلقة بالم�ش
وعات حسب الأصول.    و�غلاق الم�ش

نامج الايتام • اف ع� ومتابعة تحد�ث نظام إدارة الب�انات الخاصة ب�ب  �شكل دائم والمنصة الخاصة به الإ�ث
نامج توثيق قصص النجاح الخاصة   • ورة التأ�د من توف�ي الموافقة اللازمة من    بالتنسيق مع   بمشار�ــــع ال�ب كاء مع �ض ال�ش

ات الخاصة بمؤسسة التعاون.   ي التقار�ر والن�ش
 المستف�دين لاستخدام المواد الإعلام�ة أ�ا كان نوعها �ف

نامج   • ي بما يتناسب مع عدد المشار�ــــع  بالتشاور مع مدير منطقة غزة إدارة ف��ق عمل ال�ب
وتوز�ــــع المهام والعبء الوظ��ف

 وموازناتها و�را�ي التخصص�ة قدر الإمكان. 
 قبل المدير المبا�ش  بها منالق�ام بأي مهام يتم تكل�فه/ا  •

 
 : العلاقات الوظ�ف�ة . ت

 

 :
�
 عمود�ا
 غزة  منطقة مع مدير  •
نامج •    مع ف��ق العمل بحسب اله�كل�ة الوظ�ف�ة لل�ب

 

  :
�
 افق�ا
 ) التواصل والإعلام المعلومات،تكنولوج�ا  الموارد،تنم�ة التم��ل و الدوائر ذات العلاقة (الدائرة المال�ة،  مسؤو�ي مع  •

 

ات الأداء: أهم  . ث  مؤ�ش
 

ات  • ات�ج�ة لل�ب تحقيق جميع مؤ�ش  والخطة التنف�ذ�ة بما فيها:  امجنالخطة الاس�ت
نامج: مثل ق�مة ال�ف من المخطط له،   • ات المال�ة لل�ب  حجم المنحة، الخ المؤ�ث
نامج  • ات الأثر لل�ب نامج مؤ�ث ي وث�قة ال�ب

   و�حسب ما وردت �ف
ي  •  معالجة ملاحظات التدقيق الداخ�ي والخار��
نامج المنفذة  •  بنجاح عدد وجودة المبادرات والأفكار التط����ة الخاصة بال�ب
ي تم تط��رها وقبولها من دائرة تنم�ة الموارد  • حات المشار�ــــع الئت  وتقد�مها للجهات المانحةعدد مق�ت
ها ع� مواقع المؤسسة  • ي تم ��ش نامج الىت  عدد المواد الإعلام�ة (قصص نجاح، أخبار إعلام�ة ،...) الخاصة بتدخلات ال�ب
ي موعدها حسب الاصول  •

نامج ع� نظام الإدارة المحوسب و�غلاق المشار�ــــع �ف  دقة الب�انات الخاصة بمشار�ــــع ال�ب
المقدمة   • والتقار�ر  المنفذة  المشار�ــــع  جودة  عن  ض  المانحني ور�ض  موعدها  ي 

�ض المانحة  الجهات  تقار�ر  بتقد�م  ام  ض الال�ت
 وتجد�د الدعم للمؤسسة. 

ام ب • � ام قنوات التواصل داخلها أ الال�ت ن المؤسسة واح�ت  نظمة وقوانني
ي بناء وتط��ر مهارات ف��ق العمل تحت إدارتها •

 لدور �ف
 

 متطلبات الوظ�فة:  . ج
ي  الدرجة جامع�ة لا تقل عن   •

(الثقافة والاقتصاد وعلم  ماجست�ي �ف (التطب�ق�ة والبحتة)، والا�سان�ات  العلوم  مجالات 
 الاجتماع) 

ة لا تقل عن  • ي مجال  10خ�ب
امج التنم��ة والاغاث�ة. سنوات �ف اف ع� ال�ب  الإدارة والا�ث

ات متعددة   • ي خ�ب
،  �ف ي ات���  �ناء الف��ق وتط��رە، وكتابة التقار�ر الفن�ة والتحل�ل�ة. الإدارة العامة و التخط�ط الاس�ت

ي مجال  •
ة �ف حات التم��ل. اجتذاب التم��ل  خ�ب  بما فيها كتابة مق�ت

ف  • ي كتابة التقار�ر باللغتني
ة �ف �ة  خ�ب ن  الع���ة والانجل�ي

ي اعداد الموازنات و�دارتها.  •
ة �ف  خ�ب

ي الظروف الصعبة، والعمل تحت الضغط •
 . القدرة ع� العمل �ض

ي إدارة المخاطر.  •
ة �ف  خ�ب

�ة محادثة وكتابة.  • ن ن الع���ة والانجل�ي  التواصل الج�د واتقان اللغتني
 معرفة ج�دة باستخدام أنظمة إدارة الموارد المحوسبة •

 


