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 وصف وظيف 

 :  
 رئيس   محاسب استشاري    المسمى الوظيف 

 مكان العمل: غزة 

: مدير برنامج رعاية الأيتام   المسؤول المباشر

 المهام والمسؤوليات: 

ي تنفذها المؤسسة. إعداد/مراجعة مستندات الصرف الخاصة بأعمال  •
 المشاري    ع الت 

 متابعة طلبات الدفعات على النظام الخاص بإدارة المشاري    ع وإعداد خطط مالية للمصاريف الشهرية.  •

يكة بحسب موازنات المشاري    ع وتعديلاتها والتأكد   • المتابعة والتأكد من المعززات والتقارير المقدمة من المؤسسات الشر

 . ن ي المؤسسة والممولي 
 من مطابقة المعاملات للسياسات والاجراءات المعمول بها فن

نامج حسب اجراءات مؤسسة التعاون.  • يات الخاصة بالتر  متابعة المشت 

•  . ن ن والخارجيي  ن الداخليي   تحضت  التقارير  والوثائق اللازمة كي يتم مراجعتها من قبل المدققي 

حسب   • وع  بالمشر الخاصة  المالية  المعاملات  وأرشفة  يتفق  توثيق  وبما  المؤسسة  ي 
فن بها  المعمول  ن  والقواني  الأنظمة 

 وسياسات الممول. 

•    . ن  إعداد التقارير المالية الخاصة بالمشاري    ع والممولي 

نامج على  • .    CRMالقيام بمتابعة أرصدة التر ن يكة والممولي   ومتابعة دفعات المؤسسات الشر

ي مؤسسة  •
ن المعمول بها فن ام بالأنظمة والقواني  ن  التعاون. الالت 

 اية مهام أخرى تطلب من المسؤول المباشر و/أو رئيس الحسابات حسب متطلبات العمل.  •

 

ات المطلوبة:   المؤهلات والخبر

 شهادة جامعية )بكالوريوس( / تخصص محاسبة •

ية ومهارات الاتصال والتواصل )كتابة ومحادثة • ن ن العربية والإنجلت   )اتقان اللغتي 

ي برامج المحاسبة  •
ة فن  اتقان مهارات الحاسوب وختر

ام بالمواعيد.  • ن ي ذلك الالت 
ي إدارة العمل وترتيب الأولويات بشكل مستقل بما فن

 مهارات تنظيمية عالية فن

ة لا تقل عن  • ي مشاري    ع مشابهة.  5ختر
 سنوات  فن

المنفذة من خلال   • للمشاري    ع  المالي  والتدقيق  الخاصة  الموزانات  المالية ومتابعة  والتقارير  المالية  بالادارة  ممتازة  معرفة 

 . ن ن والدوليي  كاء المحليي   الشر

 القدرة على العمل وإنجاز المهام تحت الضغط.  •

 المحافظة على شية المعلومات والبيانات.   •

 القدرة على التواصل الفعال والجيد مع الزملاء والمؤسسات المنفذة والعمل ضمن فريق.  •

 

 العلاقات الوظيفية: 

 . مع مدير برنامج رعاية الأيتام عموديا:  •

 . مع رئيس الحسابات  افقيا:  •
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ات الأداء:   مؤشر

 تقارير مالية مدققة وفق المعايت  المحاسبية ونظام المالي للمؤسسة.  -
-  .  خطة الصرف وتقرير دوري مالي
 دفعات مالية حسب الخطة.  -
ي موعدها.  -

ن فن  تقارير مالية للموليي 
ن البيانات المالية والوثائق  - ن والممولي   الخاصة بها متاحة للمدققي 

 العقد: 

 عقد استشاري سنوي قابل للتجديد حسب توفر التمويل ووفقا لتقييم الاداء. 

 


