
تفاصᘭل الوظᘭفة 

 
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

امج. ستكون مسؤولة/ سᘭكون مسؤوᢻً عن دعم تنفᘭذ  ᢔᣂلمدير ال ᡫᣃاᘘاف الم ᡫᣃم المأوى تحت الإᘭوع ترم ᡫᣄعمل مدير مᘭستعمل/ س
اء المنفذين للمؤسسة  وأصحاب المصلحة من أجل ضمان  ᡫᣄانتظام مع الᗷ الت سيق والتواصل ᣠحتاج إᘭوع   . ستحتاج/ س ᡫᣄشطة المᙏأ
ᗫة  ᡫᣄᛞوالموارد ال ، ᢝᣠالإعلام، الما ، ᢝ

ᡨᣎالتعاون مع أقسام المؤسسة  الأخرى مثل: القسم اللوجس ᣠالإضافة إᗷ نامج ᢔᣂلل ᢝ
ᡧᣎذ الفعال والمهᘭالتنف

لضمان التنفᘭذ الملائم والمنظم والمخطط له ᚽشᜓل جᘭد وفعال.

وع. ᡫᣄشطة المᙏأᗷ ر والتحديثات الخاصةᗫم التقارᘌوع، تقد ᡫᣄشطة المᙏذ أᘭتنف ، ᢝᣤط اليوᘭالتخط ᣢاف ع ᡫᣃمهام الت سيق والإ •
وع و  ᡫᣄشطة المᙏأ ᢝ ᢔᣎالمنطقة لضمان أن تل ᢝ

ᡧᣚ م أو مسح آخرᘭأي تقي ᢝ
ᡧᣚ المشاركة ᣠإ 

ً
اف عᣢ الانتهاء من تقيᘭم الاحتᘭاجات إضافة ᡫᣃالإ •

الاحتᘭاجات ذات الأولᗫᖔة للمنطقة والمجتمعات المحلᘭة المستهدفة ᗷفعالᘭة وكفاءة.
ᡧ المنظمة  والسلطات المحلᘭة من جهة أخرى لضمان التواصل  ᢕᣌᗖدين من  جهة، وᘭالمستف ᡧ ᢕᣌᗖالمنظمة  و ᡧ ᢕᣌة بᘭسᛳصلة الوصل الرئ •

والت سيق الفعال.
وع. ᡫᣄذ المᘭشطة تنفᙏأᗷ ا المتعلقةᘌجميع القضاᗷ ما يتعلقᘭوع ف ᡫᣄالتواصل الفعال مع إدارة الم •

وع مع أصحاب المصلحة والمجالس المحلᘭة والموردين والمستفᘭدين. ᡫᣄاجتماعات الم ᢕᣂسᛳإجراء وت •
ᢝ التعامل مع المجالس المحلᘭة وأᘌة سلطات أخرى أو جهات فاعلة عاملة تᘘعا للحاجة.

ᡧᣚ  ل المنظمةᘭتمث •
ᢝ خطط العمل، والعقود 

ᡧᣚ الجودة الموضحة ᢕᣂومعاي ، ᢝ
ᡧᣎوع وفقا للجدول الزم ᡫᣄذ المᘭل تنفᘭسهᙬوع ل ᡫᣄمساعدي الم ᣢاف ع ᡫᣃالإ •

وتوكولات الداخلᘭة ذات الصلة. ᢔᣂوال ، ᡧ ᢕᣌمة مع المانح ᢔᣂالم
ᢝ الوقت المحدد، وذلك ᗷاستخدام الأدوات 

ᡧᣚ  وع ᡫᣄمدير الم ᣠرسالها إលشᜓل صحيح وᚽ عهاᘭر ذات الصلة يتم تجمᗫد من أن التقارᜧالتأ •
المناسᘘة.

وع  ᡫᣄم المتعلقة لالمᘭشطة الرصد والتقيᙏذ أᘭل تنفᘭسهᙬا لᘭترك ᢝ
ᡧᣚ (M&E) مᘭة والتقيᘘق المراقᗫᖁمع ف ᢝᣤالتواصل والتعاون اليو •

ᢝ لجميع المشارᗫــــع ذات الصلة. ᢔᣑᘭات ᡨᣂط الاسᘭر التخطᗫᖔالمسؤول(ة) عن تط •
وع وتوثᘭقها ᚽشᜓل صحيح. ᡫᣄشطة المᙏأ ᢕᣂس ᣢلاغ عن أي حادث قد يؤثر عᗷالمسؤول(ة) عن الإ •

وع ᡫᣄعن للأمور المواجهة ومشاركتها مع مدير الم ᢝᣘر أسبوᗫᖁإعداد تق •
ᢝ تركᘭا.

ᡧᣚ امج ᢔᣂطلب مدير ال ᣢوع ، بناءً ع ᡫᣄالمᗷ شطة الأخرى المتعلقةᙏالأ ᢝ
ᡧᣚ المساعدة •

المهام الأساسᘭة :
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دوام امل تركᘭا- غازي عنتاب مᜓان العمل:
امج ᢔᣂمدير ال : ᡫᣃاᘘالمدير الم
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Job Description
Human Resources

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ

مᘭم ᡨᣂوع - ال ᡫᣄمدير م Recruitment

بنود الاتفاقᘭة



ᢝ مجال الهندس المدنᘭة أو المعمارᗫة 
ᡧᣚ ةᘭدرجة جامع ᡧᣍالحد الأد

ᢝ القطاع ، مع المستفᘭدين و ضمن برامج إعادة تأهᘭل المأوى
ᡧᣚ ة عمل ᢔᣂخ •

ᢝ سᘭاق القطاعات الإᙏسانᘭة/ التنمᘭة.
ᡧᣚ كون ذلكᘌ فضل أنᗫر، وᗫط والتقارᘭاف والتخط ᡫᣃذ والإᘭم والتنفᘭم ᡨᣂــــع الᗫإدارة مشار ᢝ

ᡧᣚ ة ᢔᣂخ •
ᢝ سورᗫا.

ᡧᣚ المجتمعات ᣢالذي يؤثر ع ᢝ
ᡧᣍساᙏاق الإᘭالسᗷ الإلمام •

•  اجادة العمل عᣢ برامج مᘭكروسوفت اوفᛳس وخاصة برامج ورد، اᜧسل واوتلوك.
ᢝ المنظمات الإᙏسانᘭة أمر مرغوب ᗷه.

ᡧᣚ العملᗷ ة ᢔᣂة، خᗫ ᡧ ᢕᣂاللغة الإنجل ᢝ
ᡧᣚ دᘭمستوى ج •

ة تفضᘭلᘭة ) ᡧ ᢕᣂة (مᘭك ᡨᣂة الᘭالج س ᣢحاصل ع •

ᢝ حل المشᜓلات.
ᡧᣚ مهارات ممتازة •

ام ᗷالمواعᘭد النهائᘭة. ᡧ ᡨᣂة والالᘭفعالᗷ ات والتواصلᗫᖔد الأولᘌتحد ᣢم وت سيق ممتازة وقدرة عᘭمهارات تنظ •
 تحت الضغط.

᠍
ة ᗷاستمرار، وغالᘘا ᢕᣂات ومتغᘌالتحدᗷ ة مليئةᘭسانᙏئة عمل إᚏالتعامل مع ب ᣢالقدرة ع •

، والمنظمات غᢕᣂ الحكومᘭة الأخرى وممثᢝᣢ المجتمع. ᡧ ᢕᣌاء الخارجي ᡫᣄدارة علاقات عمل فعالة مع الزملاء والمدراء والលشاء وᙏإ ᣢالقدرة ع •
ام قوي ᗷالإغاثة الإᙏسانᘭة وعملᘭات الوارث. ᡧ ᡨᣂال •

مهارات التعامل مع الآخᗫᖁن والتواصل والت سيق:

المؤهلات / المهارات الفنᘭة:


