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ملخص الوظيفة 
المنسق الميداني مسئول مباشره امام مدير المشروع، من خلال رؤيه وقيم ورساله مؤسسه حياه للتنمية والدمج المجتمعي .يقوم المنسق الميداني بتوجيه العمل الميداني ويعمل المنسق الميداني في فريق متعدد التخصصات لمساعدة الشركاء والعميل علي تحقيق النتائج المرجوه للدمج الإجتماعي ويعزز مشاركه الجمعيات والمؤسسات الخارجيه فى اجراءات التمكين المستمره إلي أقصي حد ممكن. ومن الضروري ان يكون الموظف قادراً علي القيام بواجبات الوظيفة فى أوضاع متغيرة والتكيف مع جميع الظروف  ضمن سياسات ومبادئ وأهداف محدده.
الواجبات الرئيسيه 
· الدعاية والترويج للمؤسسه بوجه عام وللمشروع بوجه خاص داخل المجتمع المحلي . 
· انشاء وتطوير علاقات  ايجابيه مع المسئولين بالجهات الحكوميه ( الوزارات ، أقسام الشرطه ،....)  لخدمة اهداف المشروع . 
· المساهمة في جمع كافة البيانات و المعلومات اللازمة لقياس مؤشرات الأداء التشغيلية وصياغتها لمتابعة سير عمل المشاريع.
· تقييم أحتياجات المشروع والجمعيات  وفقاً لخطة المشروع .
· اعداد التقارير اللازمه المتعلقه بخطوات المشروع كل مرحله على حدة .
· اعداد التقارير الخاصة بالزيارات الخارجيه للمؤسسات. 
· ممثل لمؤسسه حياه مع المؤسسات الخارجيه فيعتبر حلقة الوصل بين المؤسسه والجهات الآخري .
· تحديد خطة عمل خاصة بكل جمعيه .
· المشاركه فى جمع المعلومات التى تساعد فى خطة التقييم وتطبيق استمارات التقييم للجمعيات الموضوعه مسبقاً من قبل المؤسسه . 
· متابعه الجمعيات  بشكل مستمر وفقا لخطة العمل الموضوعه
· تحديد اوجه بنود التعاون والبروتوكلات مع المؤسسات الخارجيه .
· التعاون والعمل بروح الفريق من أجل ضمان أتباع منهج موجه وموحد لاهداف المؤسسه .
· مساعدة الجمعيات للحفاظ على أعلي مستوي من الإداء فى الانشطة والمشروعات.
· توثيق الإنجازات الخاصة بالتعاون مع الجمعيات الأهليه والخاصة بالمشروع . 
· تقديم تقرير يتضمن الموارد المستهلكه  سواء  موارد مادية اوتقنية خاصة بالمشاريع
· مساعدة فريق العمل فى تطوير وتنفيذ خطة العمل الخاصة بالدمج فى الوقت المناسب والمحددة فعلياً من قبل المؤسسه.
· القيام ببعض المهام الإداريه كمهام التسجيل، وتحديد الاولويات فى العمل بالمؤسسه، وحفظ المستندات والملفات.
· 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  لاجراءات التشبيك  وفقا للسياسات المتبعه بالمؤسسه . 
· الحفاظ على تواصل فعال مع مؤسسات المجتمع المدني والجهات الحكومية .
· تعزيز وجهات نظر الجهات المشاركه والمساعدة فى الوصول لاهداف الشمروع الموضوعه .
· الحفاظ علي حفظ المستندات والملفات الخاصة بالعملاء  والشركاء باستمرار وفقاً لإجراءات الحفظ الموجودة بمؤسسه حياه للتنميه والدمج المجتمعي ( يدوياً/ الكترونياً) .
· أشراك المهنين من فريق العمل (القانوني /الاخصائي الاجتماعي /مدير البرامج / .ز ..) في التخطيط وخطه العمل المتبعه لضمان التنسيق بين جميع الحالات.
· إثبات الإستخدام الفعال للممارسه المهنيه والمعرفه القائمه علي الإدله وتطبيق نظريات العمل .
· مراقبه الإداء والمساهمه بالمعلومات عن ادارة الإداء والألتزام بمعايير تقييم الاداء الموضوعه من قبل المؤسسه .
·  وجود المعرفه القانوينه بوضع الشركاء / العملاء لتقديم أفضل خدمه وممارسه العمل بكفاءه ومهنيه .
· الحفاظ على الحدود المهنيه بين المنسق والمؤسسات الخارجيه.
· يساعد في رفع قدرات الشركاء  والوصول إلى درجه عاليه من الاندماج والتشبيك المجتمعي .
· 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 للمؤسسات لضمان سير المشروع وفقاً لاهداف العمل الموضوعه مسبقاً .
· تقييم تقدم  المؤسسات على فترات مختلفه  لتوجيه تقديم الخدمات .
· المساعدة فى تعزيز التشبيك مع المؤسسات الأخري بصورة قويه . 
· المساعدة فى الانتشار في المجتمع الذى يحقق أهداف المشروع.
· الحفاظ علي شبكه المتطوعين 
· الحفاظ على قاعدة بيانات تخص المتطوعين .
· تصميم وتقديم التدريب للمتطوعين القائم على الكفاءه بشكل مستمر لخدمه أهداف المشروع .
· 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  .
· الخبرة: خبرة لاتقل عن خمس سنوات بنفس المجال 
· مهارات الكمبيوتر: الرخصة الدوليه لإجادة الكمبيوتر (ICDL) ، إجادة لاستخدام الإنترنت والبريد الإلكتروني.
· مهارات اللغه: مهارات تواصل جيد باللغه العربيه شفهياً وكتابياً .
الكفاءات الرئيسيه 
المعرفه والمهارات 
· امتلاك مهارات التواصل الفعال، الشفوى والكتابى .
· مهارات التعامل مع العملاء من مختلف الخلفيات الثقافيه والأقتصاديه .
· مهارات العمل الجماعي .
مهارات الكفاءه 
· التحليل: جمع المعلومات المتنوعه والمعقدة وبحثها .
· حل المشكلات: تحديد المشكلات وحلها فى الوقت المناسب .
· 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 
· الموظفين داخل مؤسسه حياه للتنميه والدمج الاجتماعي .
· أعضاء الفريق والمهنيين داخل الفرع نفسه .
· أعضاء الفريق داخل المشروع نفسه .
· المؤسسات الخارجيه، مثل مؤسسات المجتمع المدني والمنظمات غير الحكوميه والجمعيات الأهليه والجهات الحكوميه .
الاتفاق
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