
تفاصᘭل الوظᘭفة 

Job Description
Human Resources

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ

ᗫات واللوجسᘭᙬك ᡨᣂمسؤول مش Recruitment

بنود الاتفاقᘭة

HF05140921 رمز الوظᘭفة :
ᗫات واللوجسᘭᙬك ᡨᣂمسؤول مش : ᢝ

ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس
Tuesday, 21 September 2021

1    عدد الشواغر المطلᗖᖔة :

دوام ᛿امل سورᗫا عفᗫᖁن  مᜓان العمل:
ᗫات  ᡨᣂمدير المش : ᡫᣃاᘘالمدير الم

نᖔع الدوام :

 
مؤسسة حوران الإᙏسانᘭة 

ᢝ مايو 2012 استجاᗷة للاحتᘭاجات 
ᡧᣚ ــح. تأسستᗖᖁستهدف الᘻ ة لاᘭحكوم ᢕᣂة غᘭمنظمة وطن ᢝᣦ ةᘭسانᙏمؤسسة حوران الإ

 ᢝ
ᡧᣚ  تعمل مؤسسة حوران . ᡧ ᢕᣌᗫف من معاناة السورᘭا للتخفᗫسور ᢝ

ᡧᣚ ةᘭسانᙏوالأزمة الإ ᢝᣠة الناجمة عن الوضع الحاᘭسانᙏالإ
امج المختلفة. ᢔᣂــــع والᗫذ المشارᘭقطاعات مختلفة ، وتنف

ᢝ غازي عنتاب، تركᘭا. 
ᡧᣚ ات الموجودᘭᙬات واللوجسᗫ ᡨᣂلمدير المش ᡫᣃاᘘاف الم ᡫᣃك تحت الإᘭᙬات  واللوجسᗫ ᡨᣂعمل مسؤول المشᘭس

 ᢝ
ᡧᣚ ᢝ

ᡨᣎسᛳم الدعم اللوجᘌد. مسؤول عن تقدᗫة لسلسلة التورᘭᙬشطة والإجراءات اللوجسᙏم جميع الأᘭذ وتقيᘭعن تنف ᢝᣓᛳالمسؤول الرئ
ᗫات ᡨᣂة والمشᘭᙬالأمور اللوجسᗷ ة الخاصةᘭسانᙏاسة حوران الإᘭس ᢕᣂقة لمعايᗷقة فعالة، ومطاᗫᖁطᗖالوقت المناسب، و

ᗫات الدولᘭة والمحلᘭة) ᡨᣂلد (المشᘘشطة داخل الᙏات الدعم والأᘘد لمتطلᗫامل لإدارة سلسلة التورᝣالنطاق ال ᣢاف ع ᡫᣃالإ •
 ᡧ ᢕᣌات و᚛شᜓل أعم ، امتثال المانحᘭᙬعة ومراعاة إجراءات الأصول واللوجسᗷذ ومتاᘭعن تنف ᢻًأن تكون مسؤو •

• التأᜧد من وجود قاعدة بᘭانات الموردين وتحديثها
. ᢕᣂالمعاي ᣢمع أع ᡫᣒما يتماᗷ المنظمة ᢝ

ᡧᣚ اء ᡫᣄجراءات الលد وᗫة  للتورᘭسانᙏاسات مؤسسة  حورانالإᘭسᚽ دᘭر وضمان التقᗫᖔتط •
اهة أثناء المنافسة المفتوحة والعادلة. ᡧ ᡧᣂالأخلاق وال ᢕᣂمعاي ᣢأع ᢝ

ᡧᣎتب •
ᢝ جميع 

ᡧᣚ ة والخدمة المقدمةᘭمᝣم والتᜓلفة والمرونة والᘭسلᙬتحسن الجودة وال ᢝ
ᡨᣎوط ال ᡫᣄأفضل ال ᣢالتفاوض مع الموردين للحصول ع •

الأوقات للعمل ᗷأعᣢ المعايᢕᣂ الأخلاقᘭة.
ا لذلك.

᠍
• مراقᘘة حركة السوق المحلᘭة ᚽشᜓل يوᢝᣤ وتحدᘌث النماذج ذات الصلة وفق

اعات المتعلقة ᗷالجودة والᝣمᘭة وتارᗫــــخ الᙬسلᘭم حᘭث تمᢝᣢ عملᘭة إᙏشاء المعاملة. ᡧ ᡧᣂحل ال •
م. ᢔᣂالاتفاق الم ᢕᣂمعايᗷ ام ᡧ ᡨᣂم والالᘭسلᙬــــخ الᗫة وتارᘭمᝣالجودة والᗷ ما يتعلقᘭاعات ف ᡧ ᡧᣂالمسؤول عن حل ال •

ᗫات واللوجسᘭᙬك. ᡨᣂة عن المهام المنجزة ومشاركتها مع مدير المشᘭر أسبوعᗫإعداد تقار •
ᢝ المشارᗫــــع الأخرى لضمان أقᣕ تأثᢕᣂ ضمن المناطق المستهدفة.

ᡧᣛمع أقسام المؤسسة الداعمة وموظ ᡫᣃاᘘشᜓل مᚽ العمل •
ᗫات. ᡨᣂة والمشᘭᙬشطة اللوجسᙏذ الفعال والدقيق لجميع الأᘭق لضمان التنفᗫᖁمع الف ᡫᣃاᘘشᜓل مᚽ العمل •

وع ᗷطᗫᖁقة مهنᘭة. ᡫᣄالمᗷ مسؤول عن أرشفة وتوثيق جميع الملفات ذات الصلة •
ᢝ مع جميع أقسام راᗷطة أهل حوران الداعمة.

ᡧᣚا ᡨᣂالتواصل المناسب والاح •
ف ᗷما يتوافق مع الاحتᘭاجات والسᘭاق. ᡫᣄطلبها المᘌ مهام أخرى •

المهام الأساسᘭة :

ملخص عن الوظᘭفة :



ᢝ مجال ذي صلة (اقتصاد، علاقات عامة، إدارة الأعمال... إلخ).
ᡧᣚ ةᘭدرجة جامع ᡧᣍالحد الأد  •

ᗫات واللوجسᘭᙬك. ᡨᣂمجال المش ᢝ
ᡧᣚ ᡵᣂᜧأو أ ᡧ ᢕᣌة س ت ᢔᣂخ •

. ᢝ
ᡧᣍساᙏالمجال الإ ᢝ

ᡧᣚ ة عمل ᢔᣂخ •
ᢝ سورᗫا.

ᡧᣚ المجتمعات ᣢالذي يؤثر ع ᢝ
ᡧᣍساᙏاق الإᘭالسᗷ الإلمام •

•  اجادة العمل عᣢ برامج مᘭكروسوفت اوفᛳس وخاصة برامج ورد، اᜧسل واوتلوك.
ᗫة. ᡧ ᢕᣂاللغة الإنجل ᢝ

ᡧᣚ دᘭمستوى ج •
ᢝ المنظمات الإᙏسانᘭة أمر مرغوب ᗷه.

ᡧᣚ العملᗷ ة ᢔᣂخ  •

ᢝ التفاوض وحل المشᜓلات.
ᡧᣚ مهارات ممتازة •

 تحت الضغط.
᠍
• القدرة عᣢ التعامل مع بᚏئة عمل إᙏسانᘭة مليئة ᗷالتحدᘌات ومتطورة ᗷاستمرار، والعمل غالᘘا

ام قوي تجاه الإغاثة الإᙏسانᘭة وعملᘭات ال᜻وارث. ᡧ ᡨᣂال •
• المرونة.

مهارات التعامل مع الآخᗫᖁن والتواصل والت سيق:

المؤهلات / المهارات الفنᘭة:


