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   مدير فرع لبنان: وظيفة شاغرة 

  .ھا في لبنانفرعلمدير  عنمؤسسة التعاون  تبحث

مجموعة من الشخصيات الاقتصادية والفكرية  1983مؤسسة التعاون ھي مؤسسة أھلية غير ربحية مستقلة أسسھا عام 
التجمعات الفلسطينية في في و نفلسطيالفلسطينية والعربية، بھدف توفير المساعدة التنموية والإنسانية للفلسطينيين في 

إلى تحقيق مساھمة متميزة في تطوير قدرات الإنسان الفلسطيني والحفاظ على تراثه  مؤسسة التعاون تھدف. لبنان
  .المدني همجتمعته ودعم ثقافته الحية وفي بناء وھوي

  www.Welfare Associatio.org: لمعلومات اكثر، راجع

 انلبنفرع مدير  :المسمى الوظيفي

 المدير العامرئيس مجلس امناء فرع لبنان و :المرجعية الادارية 

  2015) اكتوبر(تشرين الأول  1: الوظيفة تسلمتاريخ 

  2015) سبتمبر(أيلول  1:  التاريخ النھائي لتقديم الطلبات

  

  :الھدف من الوظيفة

  . عامة وإدارة البرامج والافرادالادارة الا فيھا فرع مؤسسة التعاون بملإدارة كاملة ولية الؤتحمل المس -

  .الاداءدوائر وبرامج المؤسسة لضمان حسن الادارة العامة للمؤسسة في رام الله ومع التنسيق مع  -

 .وضمن الاجتماعات المؤسسية لمؤسسة التعاون ضمن المحافل المحلية والدولية ذات العلاقةالفرع تمثيل  -

 .بهالاصول والممتلكات الخاصة وان لبنفرع سلامة الوضع القانوني لالمحافظة على  -

  :)بالتنسيق مع الوحدات المختصة في الادارة المركزية للمؤسسة( ولياتالمھام والمسؤ

  :والحاكمية ةالاستراتيجي 

  للفرع بما يتوائم مع التوجھات والخطة الاستراتيجية للمؤسسةستراتيجية الخطة الااعداد. 

 للفرعلاستراتيجية متابعة مستوى الالتزام بتطبيق الخطة ا. 

  المسؤولةالمؤسسة الام  دوائرات وبالتنسيق مع وحدللفرع بناء شراكات وتحالفات استراتيجية. 

  للمساعدة في تطوير سياسات المؤسسةبيئة العمل اعداد اوراق بحثية حول. 

 الاشراف على عملية الرصد والتقييم على مستوى الخطة الاستراتيجية لمكتب لبنان. 

 دورية عن اداء الفرع بما في ذلك البرامج المشاريع والادارة التمويل و رير مرحليةتقديم تقا. 
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  : إدارة البرامج

  ضمن نطاق عمل الفرع في لبنانلجميع المشاريع التي تقع ) بما يشمل إدارة تنفيذ المنح(متابعة تنفيذ الخطط. 

  التقارير الدورية حسب الحاجةاعداد والتمويلية  ا مع الفرصموربطھالبرامجية والادارية موازنة الاعداد ومتابعة. 

  عمل الفرعالموافقة على الدفعات المالية المتعلقة بالمشاريع التي تقع ضمن نطاق. 

  فرع حسب معايير وآليات الشراء المعتمدة ضمن المؤسسةالخاصة بالوالتعاقدات متابعة تنفيذ المشتريات. 

  ضمن منطقة عمل الفرع جائزة التميز للبرنامجاعداد الشروط المرجعية، ومتابعة تنفيذ. 

  تطبيق نظام الموارد المؤتمتERP مج، إدارة المنح، المشتريات الخابفعالية من خلال التأكد من ادخال جميع المعلومات المتعلقة بالبر. 

  ونسبة رضا المستفيدين والشركاء  البرامجقياس اثر وتقييم المشاريع التي تقع ضمن نطاق عمل المؤسسة. 

 م الاحتياجات القطاعية والجغرافية للبرامج و المشاريعيإعداد تقي.  

 التقرير عنھا دوريافرع و اعداد ومتابعة قياس مؤشرات الأداء الخاصة بال.  

  :تجنيد الأموال

  والتواصل مع الممولين للبرامجتجنيد الأموال. 

  مع الممولينكتابة مقترحات المشاريع ومتابعتھا. 

 متابعة تحديث قواعد بيانات الممولين. 

 :التواصل والاعلام 

 مع سياسة الاتصال لمؤسسة التعاون يتوائمبما بشكل عام والبرامج المنفذة فرع اعداد خطط الاعلام والاظھار لل. 

 بما فيھا توثيق قصص النجاح الخاصة بالبرامجفرعمتابعة إصدار المنشورات الخاصة بال ،. 

 والمتضمنة في الموقع الالكتروني للمؤسسة فرععة تحديث الصفحة الالكترونية الخاصة بالمتاب. 

 :شرية الادارة العامة و ادارة الموارد الب

  ممتلكات المؤسسةحماية جميع الاصول والحفاظ على. 

 الالتزام بقواعد السلامة العامة والانظمة الامنية الخاصة بالمكتب والموظفين. 

  وتحقيق مؤشرات البرامج والمشاريع لضمان الوصول إلى أعلى درجة من الانتاجية، على الكادر الاداري وعلى العبء توزيع
 .المطلوبة

  ى وظفين عمل والاشراف عل رعأداء الم درات، التوظيفمن حيث  ضمن الف ل و تطوير الق ز خطط العمل ومؤشرات الاداء لك تجھي
 .وظيفة

 الامر يقتضياعمال اخرى حسب ما  القيام بأي. 
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 :الادارة المالية

 فعاليةو و ادارتھا بفاعلية ) البرامجيةوالادارية ( السنويةعداد الموازنة لاشراف على إ. 

  نظم الحاكمية الجيدةوترشيد الصرف بما يتوافق مع مؤشرات الاداء. 

 اعداد التقارير الدورية. 

 

  :المؤھلات و الخبرات المطلوبة

 عيإدارة المشار/ الادارة/ ميةالتن شھادة جامعية عليا في مجال.   

  دارة العليا للمؤسسات الاھليةمجال الإفي سنوات  6لا تقل عن خبرة موثقة.   

 من اجل التطوير ةالقيادة الإبداعيدرة على لقا.   

 متابعة وادارة الموازنات، خبرة في مجال تجھيزال.  

 ةالعربية والانكليزي مھارات اتصال وتواصل على مستوى عال باللغتين.  

 وسائل التواصل الاجتماعي القدرة على وضع سياسات استخدام.   

  

  :امور إضافية

  .يتطلب ھذا الموقع السفر مرتين أو ثلاث في السنة

  لبنان ،بيروت: مركز العمل

  

 بات الوظيفةمطابقة المؤھلات والخبرة مع متطلمدى يطلب من المھتمين بالتقدم لھذه الوظيفة ارسال السيرة الذاتية مع رسالة توضح 
  :الى

recruitment@jwelfare.org  

 ان مؤسسة التعاون تؤمن بتوفير فرص متكافئة للعمل للذكور والاناث

 


