
  لمنسق/ة مشاريع  ( عن حاجتها)تامالمرأة  متعلن مؤسسة تنمية وإعل 

مشاريع ة/منسق الوظيفي:سمى الم  

بيت لحم  العمل:مقر   

 دوام كامل  الوظيفة:نوع 

 10/12/2022 للتقديم:اخر موعد 

  والمسؤوليات:المهام 

 بالتعاون مع طاقم المشروع والجهات ذات الصلة.كافة أنشطة وفعاليات المشروع بفعالية وكفاءة،  ادارة وتنفيذ 

  وإتباع الإجراءات المنصوص عليها في عقد المشروع. للمشاريع،إدارة ومتابعة عمليات الصرف والشراء 

 .التنسيق الفعال والتشبيك مع المؤسسات الأهلية والحكومية والأفراد والمراكز والجهات ذات العلاقة بما يخدم أنشطة المشروع 

 والمستندات ذات الصلة بأنشطة المشاريع. الدورية والتقارير الإداريةالتنفيذية  إعداد الخطط 

  للمشاريع  المشترياتوخطط إعداد الموازنات 

 المتابعة الميدانية مع الفئات المستهدفة والجهات الشريكة 

 والتقارير والحفاظ عليها. المشاريع والخططمستندات  توثيق وارشفة 

  واعداد اللقاءات، وورش العمل، البرامج التدريبية.تنظيم 

 التواصل مع الجهات المانحة لمتابعة سير المشروع واي أمور متعلقة بالتنفيذ والمتابعة 

  المشروع بالتعاون مع مسؤولة المتابعة والتقييم  الأدوات الملائمة لقياس مدى الإنجاز في وتطبيق مختلف إعدادالمساهمة في 

 هام أخرى قد تطلب من قبل تام سواء في مجال التنسيق او تمثيل المؤسسة او التوثيق بما لا يتعارض مع الوصف المهني انجاز اية م

 الأساس ي

 والمؤهلت: طالشرو 

 أدنىكحد  الإدارة أو أي تخصص آخر ذي صلة فية على درجة البكالوريوس /ة حاصل/ان تكون المتقدم 

  بإدارة وتنسيق المشاريع سنوات في مجال العمل  3خبرة لا تقل عن  

  في العمل الأهلي سنتانخبرة لا تقل عن 

 التمتع بشخصية مرنة وقادرة على حل مشكلات العمل. 

 .القدرة على إعداد وتفسير الخطط والجداول الزمنية خطوة بخطوة 

  الوقتامتلاك المهارات التنظيمية وتقسيم المهام وإدارة 

  اجادة مهارات الاتصال والتواصل مع الشخصيات المختلفة والجهات الرسمية 

  امتلاك مهارات التعامل مع الحاسوب وبرامجMicrosoft word, excel, PowerPoint  

  اتقان اللغة الإنجليزية بشكل ممتاز 

 العمل ضمن فريق 

  القدرة على قراءة وفهم الموازنات ومتابعتها 

 اد التقارير الإداريةالقدرة على اعد 



 

توضح دوافع   كلمة 200على ان يتم ارسال السيرة الذاتية ورسالة لا تتجاوز  media.org-tenders@tam على الايميل استقبال الطلبات يتم 

 .الاهتمام بالعمل 

   لإجراء المقابلات تالمؤهلا  اتسيتم التواصل مع المرشح

 المقابلات. فقط لإجراء الاختيار نيقع عليه اللواتي اتوسوف تقوم الجمعية بالاتصال بالمرشح 10/12/2022الموعد النهائي لتقديم الطلبات هو 

mailto:tenders@tam-media.org
mailto:tenders@tam-media.org

