
فة  ل الوظ تفاص

Job Description
Human Resources

الوصف الوظ 

Recruitment

ة بنود الاتفاق

مسؤول ما 

HF05021121 فة : رمز الوظ
المس الوظ :

Thursday, 18 November 2021
مسؤول ما 

1 ة :    عدد الشواغر المطل

امل دوام  ا- غازي عنتاب ترك ان العمل: م
المدير الما  ا : المدير الم

ع الدوام : ن
أشهرمدة العقد : 6

ة  سان مؤسسة حوران الإ
ة  سان اجات الإ ة للاحت ــح. تأسست  مايو 2012 استجا ستهدف ال ة لا  ة غ حكوم ة  منظمة وطن سان مؤسسة حوران الإ

ذ  ف من معاناة السور . تعمل مؤسسة حوران   قطاعات مختلفة ، وتنف ا للتخف ة  سور سان الناجمة عن الوضع الحا والأزمة الإ
امج المختلفة. ــــع وال المشار

رسالها إ  ة و ــــع الجار لمشار ر الما الخاصة  عداد التقار ة ، و ة ع برنامج المحاس ل المعاملات المال سج قوم المسؤول الما ب س
مدير الما  المقر الرئ 

ا عة عقود الموردين والمدفوعات مع المدير الما  المقر الرئ  ترك ومتا
ل الما للمنظمة الامتثال للدل

ل أصو  ش بها وأرشفتها  نامج المحاس المعتمد وتب ة ع ال ات المال افة العمل ل  سج  •
ا عة عقود الموردين ودفعاتهم مع المدير الما  ترك • متا

ة المعمول بها  المنظمة ة والمحاس اسات المال • الامتثال للس
ل شهري ش ة  ات المال س • إعداد ال

ــــع  ة للمشار ة الشه ر المال • إعداد التقار
لف بها ضمن إطار المنظمة أي مهام أخرى  ام  • الق

ة وس  المحاس الور • درجة ال
ة امج المحاس • إجادة العمل ع ال

ة سان ت  مجال عمل المنظمات الإ ة لا تقل عن س • خ
و  د الإل • إتقان المراسلة من خلال ال

ل التفاص • القدرة ع العمل تحت الضغط والدقة والاهتمام 
س • إتقان العمل ع برامج الأوف

ة. عة الاستجا ق وتحمل ضغط العمل، و •  القدرة ع العمل ضمن ف
سا . ة عمل  المجال الإ • خ

ا. سا الذي يؤثر ع المجتمعات  سور اق الإ الس • الإلمام 
سل واوتلوك. س وخاصة برامج ورد، ا كروسوفت اوف •  اجادة العمل ع برامج م

ه. ة أمر مرغوب  سان العمل  المنظمات الإ ة  ة، خ د  اللغة الإنجل • مستوى ج

لات. • مهارات ممتازة  التفاوض وحل المش
ا تحت الضغط. استمرار، والعمل غال ات ومتطورة  التحد ة مليئة  سان ئة عمل إ • القدرة ع التعامل مع ب

ة الأخرى وممث  ، والمنظمات غ الحكوم اء الخارجي ن وال دارة علاقات عمل فعالة مع الزملاء والمدي شاء و • القدرة ع إ
المجتمع.

وارث. ات ال ة وعمل سان ام قوي تجاه الإغاثة الإ • ال
• المرونة.

سيق: ن والتواصل والت مهارات التعامل مع الآخ

ة : المهام الأساس

ة: المؤهلات / المهارات الفن

فة : ملخص عن الوظ




