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ملخص الوظيفة 
مدير المشروع  مسئول مباشره امام مدير البرامج، من خلال رؤيه وقيم ورساله مؤسسه حياه للتنمية والدمج المجتمعي .يضمن مدير المشروع خدمه أفضل مقدمه للمجتمع من خلال مؤسسه حياه للتنمية والدمج المجتمعي بما يخدم أهداف المؤسسه . بالاضافة للتنسيق بين الوظائف المختلفة التابعه للمشروع. بالاضافة لمشاركته فى تقييم موظفين المشروع ويعزز مشاركه المؤسسات الخارجيه الحكوميه وغير الحكوميه فى اجراءات التمكين المستمره إلي أقصي حد ممكن. 
الواجبات الرئيسيه 
· توضيح فلسفة واستراتيجيه المشروع للعاملين بالمشروع وللجهات المشاركه بالمشروع. 
· ادارة الجانب الفني والتنفيذى للمشروع بالعمل مع مساعد مدير المشروع .
· توزيع المهام بين الموظفين بالمشروع .
· اعتماد تقييم الموظفين الإداريين والفنيين والاستشاريين المتخصصيين بالمشروع وتقديمها الى مدير البرامج للموافقة عليها .
· حل المشاكل التى تواجه مؤسسه حياة للتنميه والدمج المجتمعي في قيامها بالمشروع المحدد.
· دعم العاملين بالمشروع للوصول الى الاهداف للحصول علي خدمات عاليه الجودة .
· ان يكون حلقة الوصل بين الفروع القائمه علي المشروع وبين الإدارة العليا وأبلاغهم بأى متطرقات تطرأ على خطة المشروع .
· تنظيم اجتماعات اسبوعيه وشهريه مع العاملين بالمشروع بمختلف الفروع لمتابعه سير العمل.
· المشاركه مقابلات التوظيف للموظفين الجدد بالمشروع .
· المشاركه فى عقد أى أتفاقيات او بروتوكولات تخدم أهداف المشروع .
· إعداد وتقديم التقارير الخاصة مؤشرات الإداء للمشروع.
· تقديم تقارير عن احتياجات الموظفين بالمشروع ومساعد المشروع، بما فى ذلك التدريب والتطوير.
· تقديم تقارير توضح الصعوبات والعقبات التى تواجه المشروع والتى يتعين حلها . 
· التنسيق مع الوظائف المختلفة العامله بالمشروع لخدمه أهداف المشروع .
· متابعه تنفيذ خطوات المشروع وفقاً للخطة الموضوعه مسبقاً للمشروع .
· المشاركه فى وضع الخطط وتقديم التوصيات لمديرلبرامج والمديرالتنفيذى  بما فى ذلك أقتراح المشاريع التى تخدم المجتمع .
· مراجعة الخطط و البرامج التنفيذية و التحقق منها و كذلك ميزانيات التنفيذ قبل إعتمادها من مدير البرامج.
· التنسيق والمشاركه فى الاجراءات المتخذه من قبل الإدارة العليا .
· التنسيق مع المستشار القانوني كجهة أستشاريه لسلامه النظام القانوني للمشروع. 
· ضمان مؤشرات الإداء للمشروع بالتنسيق مع مسئولي المتابعه والتقييم بالمشروع وفقاً للتعليمات الموضوعه من مفوضيه الإتحاد الإوروبي. 
· انشاء وتطوير علاقات  ايجابيه مع المسئولين بالجهات الحكوميه لخدمة اهداف المشروع. 
· تنفيذ مذكرة تفاهم الشراكات الموضوعه مع المؤسسات الخارجيه.
· التعاون والعمل بروح الفريق من أجل ضمان أتباع منهج موجه وموحد لاهداف المؤسسه .
· مساعدة فريق العمل فى تطوير وتنفيذ خطة العمل الخاصة بالدمج فى الوقت المناسب والمحددة فعلياً من قبل المؤسسه.
· المشاركه فى تنسيق اى فاعليات تسهم فى انجاح خطة المشروع . 
· 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 للعميل ( المؤسسات / العملاء المستفيدين ).
· وجود قاعدة معرفيه  للتعليمات الإداريه والتنفيذيه وفقا للسياسات المتبعه بالمؤسسه وسياسات المشروع . 
· الأشراف المباشر على مساعد مدير المشروع والهيكل التنظيمي التابع به من الأخصائي الاجتماعي والاخصائي النفسي والسكرتاريه والمنسق  .
· الحفاظ على تواصل فعال مع مؤسسات المجتمع المدني والجهات الحكومية ومع المسئولين بهذه المؤسسات .
· أشراك فريق العمل في التخطيط وخطه العمل المتبعه لضمان التنسيق بين جميع الإدارات والموظفين.
· مراقبه مؤشرات الإداء للموظفين بالمشروع 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 بالإدارة.
· مراجعه وتنفيذ خطط رفع كفاءات المؤسسات الشريكه .
· فهم واضح لحل النزاعات والتدخل في الإزمات، وإدارة الضغوط .
· تقديم الخدمات المهنيه المناسبه فى حالات الطوارئ .
· 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 .
· المساعدة والمشاركه فى تحسين الإداء وتحسين نتائج العملاء وتقبولهم فى المجتمع .
· السعى للحفاظ على تحسين وتطوير المعرفه المهنيه وتنميه قدراته .
· التكيف بشكل إيجابي مع التغييرات التى تطرأ علي أى شراكات خارجيه .
· الإستفادة من الإدارة والتشاور بما يهدف مصلحه العمل .
المعرفه والمهارات والخبرة المطلوبه 
· التعليم: مؤهل عالي مناسب . ويفضل من لديه ماجيستير بإدارة الإعمال .
· الخبرة: خبرة لاتقل عن سبع سنوات بمجال التنميه  . يفضل من له خبره بالمجال الإدارى ثلاث سنوات علي الأقل .
· 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 
· يمتلك مهارات أتصال ممتازه وقدرات للتواصل مع الموظفين ، المسئولين من الجهات الخارجيه ، العملاء ،...) 
· يمتلك مهارات التفاوض.
· يمتلك قدرة على القيادة والتطوير .
· يمتلك قدرة على تحفيز الموظفين، والإدارة الفعاله للموارد الماليه وتحقيق الأهداف .
· القدرة على التحليل والتقييم وأتخاذ القرارات المناسبه .
· فهم للهيكل التنظيمي للمؤسسه وللمشروع .
· التخطيط الاستراتيجي طويل الأمد والقدرة على تطوير البرامج والمشاريع .
· المعرفه والخبره بإدارة المشاريع ، وإدارة تيسير الفريق .
· المعرفه التامه بإدارة المخاطروالتحسين المستمر  .
· المعرفه والخبرة بالتخطيط المالى فى إطار ادارة المشاريع وإدارة الميزانيات .
حل المشكلات / صنع القرار : 
· القدرة على تطبيق أستراتيجيات حل المشكلات بطرق هادفه ، سواء فى الحالات التى تكون المشكله واضحه ومطلوب الحل بشكل واضح او فى الحالات التى تتطلب التفكير النقدى ونهجاً مبتكراً لتحقيق النتيجه .
· نهج تحليلي لصنع القرار والذي يمكن نقله الى الموظفين الآخرين.
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.
· مساعد مدير المشروع .
· 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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