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 الوصف الوظيفي

 محافظة ة/مشرف

 مشروع مجموعات الادخار والإقراض الرقمية()

 
 

 

 ملخص الوظيفة

 

مشررروع مجموعات الادخار والإقراض الرقميةه  و مشررروع يمو مموين  مب الالم المرالم المصرررم ويمو ملفيسط اوامررسة المجن  ال ومي 

مب خلال مائة ألف مررريدة  100000الممايب الاقمصرررادم ليدد  محافظات اجمهورية مصرررر اليرايةه يهدف المشرررروع  ل  ممررر لنمرأة في 

 االمياوب م  الالوم المصرية وشراات الهوامف المحمولةه اال ساع المالي الرمميرقملة مجموعات الادخار والإقراض لدمجهب 

في عدد مب ال رىه لنمأاد مب جودة  10 ل   5الدعو والإرشاد لفريق عمل يمراوح مب  م ديووقيادة عب  المحافظة مياوب ممؤولا ة/مشرف

ات المسنواة في مح يق الممررررررمهدفه مب خلال وضرررررر  خسس عمل وملفيس االشررررررسة المخمنفة لالملفيس والحصررررررول عن  المخرجات المسنواة

 اما مياوب ممؤولا عب الممااية الممممرة الشسة المشروع لنمأاد مب جودة ملفيس اه   المحافظةه 

ومي وو المسايق  في اداية المشروع ميمو مسوير مسايق الامرولي ليمل قاعدة ايالات وممجيل جمي  عمنيات مجموعات الادخار والإقراض

للامررمفادة ملها في  المحافظة ة/نيل م ارير المحافظة عن  عامق مشرررفقراءة ومح ةعن  ممررمويات مخمنفة ومررم   ممررؤولياامررمخرات م ارير

  سا االإضافة  ل  عمنيات الموثيق وم ديو اافة أشاال الم ارير المسنواة الفلية والرقميةه  عمنيات الاشراف والممااية الشسة المشروعه

 هوالإدارية االمحافظة المحافظة أيضاً مياوب ممؤولا فيما يخص  عب الإدارة المالية ة/ ب مشرف

 

IBILITIES AND 

 توالمسؤولياالمهام 

 

40% 

  1 # مسؤولية الوظيفيةال

في عدد من القرى، للتأكد من جودة التنفيذ  10إلى  5لفريق عمل يتراوح من  والإرشاد تقديم الدعموقيادة 

 والحصول على المخرجات المطلوبة.

  المشروع عن  ممموى المحافظةهعمل ومراجية الخسس الملوية والشهرية الشسة 

  يدعو وي دو الموجي  لفريق اليمل في ملفيس جمي  االشسة مب خلال موفير المماعدة الفلية والمدريب

 والموجي  والمدريب أثلاء اليمل ولنممسوعيبه

 محديد احمياجات اليامنيب او الميمرات لم ديو الدعو الاافي لهو 

الوقت لماة   

 المجلس القومي للمرأة
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30% 

 2 الوظيفية #مسؤولية ال

 المستمر لجميع أنشطة المشروع على مستوى المحافظة.والإشراف الرصد 

 المشاراة في اخميار المجمميات موض  الملفيس 

  المشاراة في اخميار فريق اليمل مب الميمرات والممؤوليب الميداليب االمحافظة سا ا لنميايير

 الموضوعةه

 المشروع المشاراة في المخسيس والإعداد لملفيس ألشسة 

  لنمأاد مب ملفيس االشسة سا اً لخسة اليمل والممااية الميدالية  فريق اليمل الإشراف عن

 ملفيس اه الموضوعة وجودة

 واج  المشروعهمحنول لنمحديات المي قمراح وملفيس اليمل م  مدير المشروع لا 

  ماوب المدريااتهوالإشراف الياو عن  ماويب مجموعات الادخار والإقراض 

 م ييو الممممر اداء فريق اليمل ال 

  عمل اجمماعات دورية شهرية لنميمرات لملاقشة الايجاايات والمحديات الخاصة االيمل الفلي

 داخل المجموعات وممجيل الموصيات او الاقمراحات

  نمشروعلالمشاراة في الدرامات والم ييمات ال انية والايدية  
الوقت لماة   

 

15% 

 3 #مسؤولية الوظيفية ال

 ن جودة التقارير والتوثيق لجميع أنشطة المشروع.اضم

  م ديو م ارير دقي ة وفي الوقت الملامب عب جمي  ألشسة المشروع اما في سلم عن  مايل المثال لا

وم ارير الاء ال درات واالشسة  وقواعد الايالاتالمرحنية الفلية الشهرية الحصر الم ارير 

  لخه المصنحةهومحاضر الاجمماعات م  الشرااء وأصحاب 

   موثيق عمنية ملفيس المشروع م  المرايل اشال خاص عن  اليمل الميدالي اما في سلم المحديات

 ودرامات الحالة والدرو  المممفادةه

   مسوير لظاو المنفات والحفاظ عني  دقي ًا ومحدّثاً في شال لمخة  لامرولية ورقية وف ًا لخسة

 الخاصة االمشروعه الممااية والم ييو

  محنيل الم ارير الصادرة مب المسايق الإلامرولي الخاص ايمنيات الادخار والإقراض وامخاس

 الإجراءات المصحيحية سا ا للمائج الم اريره

  لموثيق ألشسة المشروعهم  ممؤول الإعلاو االمحافظة الملميق 

الوقت لماة   

 

10% 

 4 مسؤولية الوظيفية #ال

 .ةالمالية والإدارية على مستوى المحافظ المشروعإدارة موارد 

 هاالمشمريات والإدارة الماليةفيما يمينق  ال ومي لنمرأة المجن وقواعد لميامات ممثال لاضماب ا 

  ممو في المحافظة قال  رمالها  ل  مامب ال ا رة الرئيميه المي مصروفات لن الماليالم رير اعمماد

 المشمرياته امصالاتهههههه  لخعن  مايل المثال لا الحصر: الم الات فريق اليمله 

 اعمماد اشوف حضور وغياب فريق اليمل وقيو الحوافل المالية  ب وجدته 

  الماا ةه عداد وسنب المنف المالية واعمماد المنف 
الوقت لماة   

5% 
 5 مسؤولية الوظيفية #ال

 أداء أية مهاو أخرى يمو المانيف اها 

الوقت لماة   
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  متطلبات الوظيفية

 ملامب  جاميي عن  مؤ ل ة/حاصل 

  المحافظة أو الات الاءأمب 

  أراية أعواوهخارة في مجال الملمية لمدة لا م ل عب 

 المهارات الفنية:

  والملظيوهمهارات عالية في المخسيس 

  ال درة عن  المواصل م  مخمنف الجهات والفئات 

  ال درة عن  المحرم امهولة واليمل الميدال 

 امااة الم اريره 

 اليمل في فريق 

 اليمل محت ضغس  

 هارامج الامايومر المخمنفة مهارات اممخداو 

 مكان العمل:

 م ر فرع المجن  ال ومي لنمرأة االمحافظةه 

 :العمل ظروف

 50 عن  ااقل مواجد امواق  اليمل المخمنفة االميداب % 

 ماالية المفر لن ا رة مرة في الشهره   

 ع د اليمل الظاو الإمميالة عن  المشروع سا ا لن واعد الواردة اي د اليمله 
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