
 

 
 

  

 

 

 

 

لوجستيمسؤول الوصف الوظيفي:   

سوريا  -دمشق  الموقع:   

شهر  12 – عقد كاملنوع التوظيف:   

1عدد الشواغر:    

 عن الجمعية:  

إحدى مؤسسات منظمة الأمين للمساندة الإنسانية ، و هي منظمة   - IRVD -الجمعية الدولية لرعاية ضحايا الحروب و الكوارث و يشار لها إختصارا 

بمبادرة تطوعية من مجموعة من المتطوعين للمساهمة في مساعدة المجتمعات المتأثرة من الأزمات الإنسانية   2012دولية غير حكومية تأسست في عام 

الإنساني و هي مسجلة في السويد ، تركيا ، الولايات المتحدة الأمريكية و المملكة   حول العالم و تصنف كمنظمة دولية إنسانية غير ربحية تعمل في المجال

الصومال . و باسم  –العراق  –لبنان  -المتحدة  ، و تنفذ برامجها في الشرق الأوسط من خلال مكاتبها الإقليمية المسجلة باسم الجمعية الدولية في تركيا 

السودان و مصر  ، عملت المنظمة على تنظيم إدارتها للنشاطات و البرامج الإنسانية في دول الشرق الأوسط في أهم  -فلسطين  –اليمن  -الأمين في سوريا 

بناء   –المأوى و المواد غير الغذائية    – المياه و الصرف الصحي   –الأمن الغذائي  –الحماية  –التعليم  - التغذية  – قطاعات العمل الإنساني و هي : الصحة 

 الإنساني. المجتمع المدني ، و بناء شراكات محلية و دولية مع أهم المانحين و الشركاء الدوليين في القطاع

 الوصف الوظيفي: 

للإشراف على العمليات اللوجستية وضمان توفير الدعم  لوجستي مسؤول الامين عن  –تبحث الجمعية الدولية لرعاية ضحايا الحروب والكوارث الأمين 

 اللازم لتنفيذ البرامج والمشاريع بكفاءة.  

 المهام والمسؤوليات: 

 استلام أوامر الشراء والبدء في معالجة العمليات التالية: •

 للسياسات والإجراءات لإعداد طلبات العروض، دفاتر الشروط  •
ً
 ومسودات العقود.إطلاق عمليات التنفيذ وفقا

 تعبئة النماذج التحليلية المطلوبة، محاضر اللجان، وجميع الوثائق والمرفقات اللازمة.  •

 المساهمة في إعداد العقود وأوامر الشراء والإشراف على استكمال توثيقها عند طلب الضابط الفني. •

 فتح ملف كامل لعملية الشراء وفق قائمة التحقق والتأكد من استكماله بالوثائق الأساسية والداعمة.  •

عر  متابعة عمليات التنفيذ على الأرض مع الأطراف المعنية )المورد ومنسق العمليات المركزي( لتحديد نجاح عملية التوريد )بضائع جيدة، الس •

 المناسب، والوقت المناسب(. 

 إدارة قاعدة بيانات للأسعار والمواصفات للمواد والخدمات والعقود في الأسواق وتحديثها بشكل دوري.  •

المساهمة في تقديم مقترحات لخطط الشراء، تقدير الكميات المطلوب شراؤها، مكان التنفيذ والوقت المطلوب للتنفيذ، وتقدير حاجة قسم  •

 التوريد لتنفيذ العملية، واقتراح خطط طوارئ لكل مشروع على حدة. 

 لسياسة التوريد والنماذج بعد كل عملية شراء. •
ً
 إدارة العملية الكاملة لتقييم الموردين وفقا

تقييمهم  • ومستويات  المفصلة،  التراخيص  أو  القانونية  الوثائق  والمحتملين،  الحاليين  الموردين  تشمل  التي  الموردين  بيانات  قاعدة  إدارة 

.
ً
 وموثوقيتهم، والعمل على تحديثها شهريا

 والأسبوعية والشهرية.متابعة جرد المستودعات وإرسال التقارير اليومية  •

لوجستي مسؤول   



 

 
 

  

 تسجيل وترميز الأصول الثابتة وتقديم تقارير عنها عند طلبها من المشرف المباشر. •

 مراقبة وتسهيل أوامر إصلاح وصيانة المشاريع. •

 العمل على المهام اللوجستية داخل المركز. •

 أي مهام إضافية يطلبها الضابط الفني ومدير المشروع في نفس مجال الاختصاص والمسمى الوظيفي.  •

 تقديم التقارير الدورية.  •

 الأرشفة والتوثيق: •

للسياسات  • والامتثال  الوثائق  توفر  لضمان  إلخ(  الموردين،  ملفات  العروض،  طلبات  )مثل  والسجلات  والملفات  الشراء  وثائق  على  الحفاظ 

 والإرشادات التنظيمية المعتمدة. 

إلخ( لدعم  أداء الوظائف الإدارية العامة والمحددة للبرنامج )مثل الرد على المكالمات الهاتفية، توزيع أوامر الشراء، جدولة الاجتماعات، النسخ، •

 أنشطة القسم.

 القدرات: 

 القدرة على العمل في بيئة مجهدة والتكيف بسرعة مع البيئات المتغيرة.  •

 القدرة على تنفيذ العمل بطريقة مهنية وناضجة  •

 :المؤهلات التعليمية

 الاقتصاد أو إدارة الأعمال أو ما يعادلها.شهادة في  •

 خبرة لا تقل عن سنتين في نفس المجال. •

 مهارات تواصل ممتازة ومعرفة بالأسواق المحتملة.  •

 مهارات تواصل وتفاوض جيدة. •

 القدرة على العمل تحت الضغط وإدارة التوتر والتكيف مع المواقف المتغيرة بسرعة. •

 مهارات ممتازة في إعداد التقارير، التوثيق، والأرشفة. •

 مهارات حاسوبية جيدة. •

 :اللغات

 إتقان اللغتين )العربية والإنجليزية(  •

 المعايير المهنية:

قيم، يجب على موظفي الجمعية الالتزام بالقيم والمبادئ الموضحة في مدونة معايير السلوك المهني. وهي النزاهة والخدمة والمساءلة. وبهذه ال  •

سياسات بشأن حماية المستفيدين من الاستغلال وسوء المعاملة، وحماية الطفل، ومكافحة التحرش في مكان العمل، والنزاهة  تنفذ الجمعية 

 المالية، ومكافحة الانتقام ومكافحة الاتجار بالأشخاص.

 الموائمة والأخلاق:

تعزيز وتشجيع ثقافة الامتثال والأخلاقيات في جميع أنحاء الجمعية. وعند انطباقه على هذا الموقف، فإنه يحافظ على فهم واضح لمعايير  •

لى القيم إالموائمة والمعايير الأخلاقية لدى الجهات المانحة، وعند الالتزام بتلك المعايير يطبق العمل بأعلى مستوى من النزاهة و يتم نقل هذه 

 الموظفين والشركاء ومطالبتهم بالالتزام بها.

 منع الاستغلال والاعتداء الجنسيين: 

 العمل بنشاط على تعزيز معايير منع الاستغلال والانتهاك الجنسيين داخل الجمعية وبين المستفيدين الذين يخدمهم الجمعية •


