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 ᢝᣠمسؤول ما

1    عدد الشواغر المطلᗖᖔة :

دوام ᛿امل تركᘭا- غازي عنتاب مᜓان العمل:
 ᢝᣠالمدير الما : ᡫᣃاᘘالمدير الم

نᖔع الدوام :
أشهرمدة العقد : 6

مؤسسة حوران الإᙏسانᘭة 
ᢝ مايو 2012 استجاᗷة للاحتᘭاجات الإᙏسانᘭة 

ᡧᣚ ــح. تأسستᗖᖁستهدف الᘻ ة لاᘭحكوم ᢕᣂة غᘭمنظمة وطن ᢝᣦ ةᘭسانᙏمؤسسة حوران الإ
ᢝ قطاعات مختلفة ، وتنفᘭذ 

ᡧᣚ  تعمل مؤسسة حوران . ᡧ ᢕᣌᗫف من معاناة السورᘭا للتخفᗫسور ᢝ
ᡧᣚ ةᘭسانᙏوالأزمة الإ ᢝᣠالناجمة عن الوضع الحا

امج المختلفة. ᢔᣂــــع والᗫالمشار

 ᣠرسالها إលة وᗫــــع الجارᗫلمشارᗷ الخاصة ᢝᣠر الماᗫعداد التقارលة ، وᘘبرنامج المحاس ᣢة عᘭل المعاملات المالᘭسجᙬب ᢝᣠقوم المسؤول الماᘭس
 ᢝᣓᛳالمقر الرئ ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣠمدير الما
ᢝ تركᘭا

ᡧᣚ ᢝᣓᛳالمقر الرئ ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣠعة عقود الموردين والمدفوعات مع المدير الماᗷومتا

الامتثال للدلᘭل الماᢝᣠ للمنظمة

 ᢝᣠشᜓل أصوᚽ بها وأرشفتهاᗫᖔالمعتمد وتب ᢝ ᢔᣎنامج المحاس ᢔᣂال ᣢة عᘭات المالᘭافة العمل᛿ لᘭسجᘻ •
ᢝ تركᘭا

ᡧᣚ ᢝᣠعة عقود الموردين ودفعاتهم مع المدير الماᗷمتا •
ᢝ المنظمة

ᡧᣚ ة المعمول بهاᘭᙫة والمحاسᘭاسات المالᘭالامتثال للس •
• إعداد الᙬسᗫᖔات المالᘭة ᚽشᜓل شهري

• إعداد التقارᗫر المالᘭة الشهᗫᖁة للمشارᗫــــع 
• القᘭام ᗷأي مهام أخرى ᘌᜓلف بها ضمن إطار المنظمة

ᢝ المحاسᘘة
ᡧᣚ وسᗫᜓالورᘘدرجة ال •

امج المحاسᘭᙫة ᢔᣂال ᣢإجادة العمل ع •
ᢝ مجال عمل المنظمات الإᙏسانᘭة

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌة لا تقل عن س ت ᢔᣂخ •
 ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الإلᗫ ᢔᣂإتقان المراسلة من خلال ال •

• القدرة عᣢ العمل تحت الضغط والدقة والاهتمام ᗷالتفاصᘭل
• إتقان العمل عᣢ برامج الأوفᛳس

•  القدرة عᣢ العمل ضمن فᗫᖁق وتحمل ضغط العمل، وᣃعة الاستجاᗷة.
. 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.

ᢝ المنظمات الإᙏسانᘭة أمر مرغوب ᗷه.
ᡧᣚ العملᗷ ة ᢔᣂة، خᗫ ᡧ ᢕᣂاللغة الإنجل ᢝ

ᡧᣚ دᘭمستوى ج •

ᢝ التفاوض وحل المشᜓلات.
ᡧᣚ مهارات ممتازة •

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

 ᢝᣢة الأخرى وممثᘭالحكوم ᢕᣂوالمنظمات غ ، ᡧ ᢕᣌاء الخارجي᛿ ᡫᣄن والᗫᖁدارة علاقات عمل فعالة مع الزملاء والمديលشاء وᙏإ ᣢالقدرة ع •
المجتمع.

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

مهارات التعامل مع الآخᗫᖁن والتواصل والت سيق:

المهام الأساسᘭة :

المؤهلات / المهارات الفنᘭة:

ملخص عن الوظᘭفة :




