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ملخص الوظيفة 
مسئول الرصد والتقييم هو المسئول مباشره امام مدير المشروع، من خلال رؤية وقيم ورساله مؤسسه حياه للتنمية والدمج المجتمعي .يضمن مسئول الرصد والتقييم  خدمه أفضل مقدمه للمجتمع من خلال مؤسسه حياه للتنمية والدمج المجتمعي بما يخدم أهداف المؤسسه من خلال رصد وضمان جودة عاليه وحفاظ المشروع على استراتجيته  المرسومه له من قبل الجهه المانحة وأن تؤدى أنشطته الى تحقيق المستهدف منه بطريقة فعالة من حيث التكلفة والوقت . 
الواجبات الرئيسيه 
· تقديم الدعم لتطوير خطة عمل المشروع .
· متابعه التقارير الفنيه والميدانية الشهرية .
· تطوير وتعزيز إجراءات الرصد والتقييم .
· التوصيه بمزيد من التحسينات لعمل المشروع.
· رصد وتقييم التقدم الشامل فى تحقيق النتائج .
· اقتراح استراتجيات لإدارة المشروع لتحسين كفاءه وفعاليه المشروع .
· رصد جميع أنشطة المشروع ، والنفقات والتقدم المحرز نحو تحقيق ناتج المشروع .
· رصد عمل المنسقين والمدربين العاملين بالمشروع .
· المراقبه الداخلية للمشروع خلال فترة التنفيذ.
· تقييم الموظفين الإداريين والفنيين والاستشاريين المتخصصيين بالمشروع وتقديمها الى مدير المشروع لاعتمادها و مدير البرامج للموافقة عليها .
· تقييم الإنجاز بواسطه مؤشرات محددة وقابله للقياس .
· توفير المعلومات والتقارير السنوية والنصف سنوية والشهرية للجهه المانحه ولمدير البرامج بما يشمل ما تم تنفيذه والتقارير التى تم رفعها من الشركاء .
· رصد ما يخص الخطط الشهريه للعاملين بالمشروع .
· داعم لمدير المشروع فى إعداد التقارير ذات الصله .
· المساعدة فى التنسيق عبر المكونات المتوفره للمشروع لضمان التنفيذ الفعال.
· مساعدة موظفي المشروع على استخدام أدوات الرصد والتقييم ودعمهم في استخدامها.
· إعداد  قاعدة بيانات لإصحاب المصلحة بالمشروع والحفاظ عليها.
· متابعه وتقييم  التقارير الخاصة بمؤشرات الإداء للمشروع المرسله من مدير المشروع .
· رصد  احتياجات الموظفين بالمشروع و المشروع نفسه ، بما فى ذلك التدريب والتطوير والمقدمه من مدير المشروع ومساعد مدير المشروع .
· جمع التقارير التى  توضح الصعوبات والعقبات التى تواجه المشروع والتى يتعين حلها من قبل العاملين بالمشروع ومدير المشروع  .
· التنسيق مع الوظائف المختلفة العامله بالمشروع لخدمه أهداف المشروع .
· عقد اجتماعات لتقييم أداء المؤسسات الشريكة وفقا لمعايير الاختيار .
· ضمان مؤشرات الإداء للمشروع وفقاً للتعليمات الموضوعه من مفوضيه الإتحاد الإوروبي.
· مشاركة جميع النتائج مع فريق المشروع والشركاء المحليين لتعزيز الأداء المستقبلي.
· التعاون والعمل بروح الفريق من أجل ضمان أتباع منهج موجه وموحد لاهداف المؤسسه .
· إداء وإجبات أخري تطلب من قبل المدير التنفيذى للمؤسسه او من مسئول البرامج .
المسئولية
· تزويد العمل بالجودة اللازمة من خلال التقييم والتدخل القائم على تحقيق الكفاءه وتحسين فى النتائج المرجوه .
· وجود قاعدة معرفيه  للرصد والتقييم وفقا للسياسات المتبعه بالمؤسسه وسياسات المشروع . 
· أشراك فريق العمل في الرصد والتقييم  وخطه العمل المتبعه لضمان اتباع نهج موحد بين فريق العمل.
· رصد وتقييم أنشطة المرحله التحضيريه للمشروع .
· رصد وتقييم بناء قدرات المنظمات المجتمعية الشريكه.
· رصد متابعه تقييم المهارات الشخصيه والمهنيه.
·  رصد و تقييم تصميم وتطوير وتشغيل المركبات .
· مراقبه مؤشرات الإداء للمشروع طبقاً لتعليمات مفوضيه الإتحاد الإوروبي .
· تقديم التقارير المطلوبه لخدمة المشروع فى الوقت المحدد لها .
· إثبات الإستخدام الفعال للممارسه المهنيه والمعرفه القائمه علي الإدله وتطبيق نظريات العمل المرتبطه بالرصد والتقييم .
· مراجعه وتنفيذ خطط رفع كفاءات المؤسسات الشريكه .
· فهم واضح لحل النزاعات والتدخل في الإزمات، وإدارة الضغوط .
· أظهار الاحترام فى معامله الزملاء وتجنب الأنتقادات السلبيه غير المبرره للزملاء او لغيرهم من فريق العمل من المهنيين .
· حل الخلافات عبر القنوات المناسبه .
· الإلتزام بمعايير ومدونه السلوك المعتمده بمؤسسه حياه للتنميه والدمج المجتمعي  لضمان التعامل الجيد بمهنيه مع الشركاء والمؤسسات الخارجيه وأصحاب المصالح الأخرين . 
· ضمان التطوير المهني المستمر لزيادة المهارات الشخصيه والمعرفيه لمواكبه التطورات فى مهارات التواصل .
· ضمان التدقيق والمراجعه المستمره لخطه العمل الموضوعه لتحقيق أهداف المشروع.
· تقييم تقدم المشروع عبر مراحل انجاز المشروع الموجود بالوثائق الخاصة بالمشروع .



المعرفه والمهارات والخبرة المطلوبه 
· التعليم: مؤهل عالي مناسب.
· الخبرة: خبرة من عامين الى خمس سنوات بمجال التنمية والعمل الإجتماعي. يفضل من له خبره عامين بمجال الرصد والتقييم .
· مهارات الكمبيوتر: الرخصة الدوليه لإجادة الكمبيوتر (ICDL) ، إجادة لاستخدام الإنترنت والبريد الإلكتروني.
· مهارات اللغه: مهارات تواصل جيد باللغه العربيه والإنجليزيه شفهياً وكتابياً .
المعرفه والكفاءات الرئيسيه 
· معرفه جيدة بتطبيق منهجيه الرصد والتقييم وفهم لمنهجيه تقييم القدرات والقدرة على تحديد فرص بناء القدرات .
· يمتلك مهارات أتصال ممتازه وقدرات للتواصل مع الموظفين ، المسئولين من الجهات الخارجيه ، العملاء ،...) 
· يمتلك مهارات التفاوض.
· القدرة على التحليل والتقييم وأتخاذ القرارات المناسبه .
· فهم للهيكل التنظيمي للمؤسسه وللمشروع .
· التخطيط الاستراتيجي طويل الأمد والقدرة على تطوير البرامج والمشاريع .
· المعرفه التامه بإدارة المخاطروالتحسين المستمر  .
حل المشكلات / صنع القرار : 
· القدرة على تطبيق أستراتيجيات حل المشكلات بطرق هادفه.
مهارات الكفاءه 
· خدمه العملاء: إدارة أوضاع العملاء النفسيه والصعبه والاستجابه لإحتياجات العملاء وتلبيه الإلتزامات.
· إدارة الجوده:  البحث عن طرق تحسين الجوده وتعزيزها .
· الدعم التنظيمي: اتباع السياسات والإجراءات وأكمال المهام الإداريه بشكل صحيح وفي الوقت المحدد.
· التفكير الاستراتيجي: تطوير استراتيجيات لتحقيق أهدف تنظيميه وتكيف الإستراتجيه للظروف المتغيره 
· اتخاذ القرار: القدرة على أتخاذ القرار وعرض الاسباب السليمه والدقيقه التى تفسر استخدام القرار .
· التخطيط والتنظيم: أولويات وأنشطه عمل الخطط ، واستخدام الوقت بكفاءه .
· الحضور: الإلتزام بالمواعيد فى العمل .
· المبادرة: تواجد روح المبادرة وتحمل المسئوليه فى العمل . 




العلاقات الرئيسيه 
· الادارة التنفيذيه .
· مدير البرامج.
· المدير المالي 
· الإدارات المختلفه داخل مؤسسه حياه للتنميه والدمج الاجتماعي .
· أعضاء الفريق داخل المشروع نفسه فى مختلف الفروع .
· المسئولين بالمنظمات الحكوميه.
· المؤسسات الخارجيه، مثل المنظمات غير الحكوميه والجهات الحكوميه .
الاتفاق
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