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ملخص الوظيفة 
المدير المالي مسئول مباشرة امام مدير المشروع، من خلال رؤية وقيم ورسالة مؤسسة حياه للتنمية والدمج المجتمعي. المدير المالي لديه المسئوليه الشامله عن الإدارة الماليه ، لضمان عمل الإدارة الماليه وفقاً لمتطلبات المؤسسه، والإلتزام بالمبادئ التوجيهيه التنظيميه، والماليه وإعداد التقارير المحاسبيه، ويكون مسؤولاً علي الحفاظ على السياسات والاجراءات المتعلقه بالمؤسسه 
الواجبات الرئيسيه 
· إدارة الجوانب المالية للمشروع تحت أشراف مدير البرامج . 
· المساهمه فى صياغه الاستراتيجيه وخطط الأعمال والسياسات والإجراءات الماليه السنويه للمشروع ، لدعم أستراتيجيه الإعمال الإداريه والتنظيميه. 
· الحفاظ على أعلى معايير السلوك المهني والأخلاق والنزاهه فى توفير الخدمات فى المشروع 
· الاشراف على تنفيذ الإجراءات والظوبط الماليه بالمشروع .
· ادارة حفظ وتسجيل ومعالجه البيانات والفواتير والمستندات الآخري ذات الصله.
· تطبيق معايير الابلاغ المالي والحسابات الماليه .
· اعداد الميزانيه السنويه.
· تقديم تقارير بالحسابات والمصروفات الخاصة بالمشروع بشكل دورى ( شهرياً).
· القيام بالفرز والإحصاء الدوري للخزينة بالتعاون مع صراف الخزينة. 
· تلبيه الإحتياجات المالية المحددة .
· توفير معلومات دقيقة فى الوقت المناسب للمراجعيين الخارجيين والمقيمين بالمشروع متى طلب هذا .
· بناء علاقات قويه مع جميع المسئولين عن المشروع لتسهيل عمل المشروع ومراحل تنفيذه .
· إبقاء مدير البرامج على علم بأى تغيرات ماليه او اى ظروف طارئه فى الوقت نفسه .
· إدارة المخاطر الماليه للمشروع بصورة تضمن تحقيق أهداف المشروع .
· ادارة الرواتب والمتعلقات الماليه المتعلقة بالعاملين بالمشروع بما فى ذلك المكأفات والإجازات والعمل الإضافى والمأموريات .
· تقديم توصيات لمدير البرامج والمدير التنفيذى ومدير المشروع فيما يخص تسهيل العمل بالمشروع .









·  تخطى الصعوبات وحل المشاكل  الماليه التى تواجه المشروع المحدد.
· إعداد وتقديم التقارير الخاصة مؤشرات الإداء  المالي للمشروع.
· تقديم تقرير أسبوعي إلى المدير الإداري لبيان ما تم إنجازه و ما تم تأجيله مع بيان السبب.
· ضمان مؤشرات الإداء للمشروع بالتنسيق مع مسئولي المتابعه والتقييم بالمشروع وفقاً للتعليمات الموضوعه من مفوضيه الإتحاد الإوروبي. 
· إدارة المستندات الماديه.
· إدارة والإشراف على توزيع وإنفاق المنح الفرعية .
· حفظ جميع سجلات نماذج الجودة الخاصة بإجراء الإدارة المالية و التى تخضع للمراجعة الداخلية
· 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  ماليه وفقا للسياسات المتبعه بالمؤسسه وسياسات المشروع ومفوضيه الإتحاد الإوروبي. 
· أشراك  فريق العمل في التخطيط وخطه العمل المتبعه لضمان التنسيق بين جميع الإدارات والموظفين.
· مراقبه مؤشرات الإداء  المالي 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 بالمشروع.
· فهم واضح للتدخل 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 .
· تدريب الأفراد العاملين بالإدارة المالية على أعمالهم وعلى تغطيه الوظائف الآخري بالإدارة الماليه في حالات الطوارئ ونقص الكوادر  .
· 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 المالي  والمراجعه المستمره لخطه العمل الماليه الموضوعه لتحقيق أهداف المشروع.
· التكيف بشكل إيجابي مع التغييرات التى تطرأ علي أى شراكات خارجيه .
· الإستفادة من الإدارة والتشاور بما يهدف مصلحه العمل .
المعرفه والمهارات والخبرة المطلوبه 
· التعليم: بكالوريوس في المحاسبة أو مؤهل ذات صله بالمالية .
· الخبرة: خبرة لاتقل عن خمس سنوات بنفس الوظيفه
· 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 ،..) 
· يمتلك مهارات التفاوض.
· يمتلك قدرة على القيادة والتطوير .
· القدرة على التحليل والتقييم وأتخاذ القرارات المناسبه .
· 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 الماليه بطرق هادفه.
مهارات الكفاءه 
· المحاسبه: تسجيل وتبويب المدخلات والعمليات التي تمثل الأحداث الاقتصادية وفق نظام معين، المعلومات المالية المستخدمة بشكل أساسي من المدراء والمستثمرين ومتخذي القرارات الآخرين، بهدف توزيع الموارد ضمن المؤسسات والشركات أو المنظمات.
· التحليل المالى وإدارة المخاطر: ادارة اى مخاطر ووضع تصورات عن كل المقترحات الماليه للمشروع وتوقعات المكسب والخساره . 
· 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.
· 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 الحكومية والجهات الحكومية .
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