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 ة إداري وما�ي  /مساعدالمس� الوظ��ف

 مكان العمل : غزة 
 :  مدير برنامج رعا�ة الايتام  المسؤول المبا�ش

 المهام والمسؤول�ات: 
 

   المهام المال�ة . 1
�كة.  • وعات مع المؤسسات ال�ش ي متابعة موازنات الم�ش

 المساعدة �ف
�كة والتأ�د من توافقها مع   • ي مراجعة وتدقيق التقار�ر المال�ة والفن�ة الدور�ة المقدمة من المؤسسات ال�ش

المساعدة �ف
 موازنات المشار�ــــع. 

ي مراجعة معززات ال�ف والتأ�د من ا�تمال وصحة المستندات الداعمة.  •
 المساعدة �ف

•  . ف ي المؤسسة والممولني
 التأ�د من مطابقة المعاملات المال�ة للس�اسات والاجراءات المعمول بها �ف

ي ذلك   •
�كة حسب اجراءات مؤسسة التعاون، بما �ف �ات الخاصة بالمؤسسات ال�ش ي متابعة ومراجعة المش�ت

المساعدة �ف
�ات.   مراجعة وثائق عمل�ة المش�ت

�ة واعداد التقار�ر اللازمة.  •  إدارة صندوق الن��
 معالجة طلبات ال�ف والمطالبات المال�ة والتحقق من مطابقتها للس�اسات المال�ة المعتمدة.  •

 
 المهام الإدار�ة . 2
ي الوقت المناسب.  •

 تنظ�م المراسلات الواردة والصادرة وأرشفتها وضمان توز�عها ع� الجهات المعن�ة �ض
 إعداد التقار�ر والمذكرات والمحا�ض والوثائق الإدار�ة وفق المعاي�ي المعتمدة.  •
 تنسيق الاجتماعات و�عداد جداول الأعمال وتدو�ن المحا�ض ومتابعة تنف�ذ القرارات.  •
•  . ف تيبات اللوجست�ة للموظفني  إدارة جداول المواع�د وتنظ�م التنقلات وال�ت
ون�ة وضمان سلامة الوثائق وسهولة الوصول إليها.  • اف ع� عمل�ات الأرشفة الورق�ة والإل��ت  الإ�ث
 متابعة احت�اجات المكتب من مستلزمات ولوجست�ات والتنسيق لتأمينها.  •
�ات بمكتب رام الله.  • �ات الخاصة بالمكتب بالتنسيق مع قسم المش�ت  متابعة المش�ت
ي مكتب رام   •

�ة �ض ض بالتنسيق مع دائرة الموارد الب�ش متابعة عقود الطاقم وملفاتهم وسجلات حضور وان�اف الموظفني
 الله. 

 ا�ة مهام أخرى تطلب من المسؤول المبا�ش و/أو رئ�س الحسابات حسب متطلبات العمل.  •
ي مؤسسة التعاون.  •

ف المعمول بها �ف ام بالأنظمة والقوانني ف  الال�ت
 

 المؤهلات والمهارات المطل��ة: 
ي المحاسبة، أو إدارة الأعمال أو المال�ة أو أي تخصص ذي صلة.  •

 درجة البكالور�وس �ف
ة عمل�ة لا تقل عن   • ي المنظمات غ�ي الحكوم�ة أو مؤسسات   4خ�ب

ل �ض ، وُ�فضَّ ي مجال العمل الإداري والما�ي
سنوات  �ض

 التنم�ة. 
   Wordو Excelوخصوصا    Microsoft officeإتقان استخدام برامج  •
�ة.  • ف ف الع���ة والإنجل�ي ة باللغتني ف ي وشف�ي متم�ي  مهارات تواصل كتايب
 قدرة عال�ة ع� التنظ�م و�دارة الوقت والتعامل مع الأول��ات المتعددة.  •
ي العمل والاهتمام بالتفاص�ل.  •

 دقة متناه�ة �ف
 القدرة ع� العمل ضمن ف��ق والتك�ف مع ضغط العمل.  •
اهة والأمانة والحفاظ ع� ��ة المعلومات.  • ف  التح�ي بال�ف



 

ي ظروف م�دان�ة صعبة عند الحاجة.  •
 الاستعداد للعمل �ف

ي أوقات العمل بما يتناسب مع متطلبات المنظمة.  •
 المرونة �ف

ي وس�اسات الحما�ة.  • ام بمدونة السلوك المهين ن  الال�ت
 

 


