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إعلان عن وظيفة
تعلن مؤسسة عبد المحسن القطَّان/ عن حاجتها لملء الوظيفة التالية للعمل في مقر مركز القطان للطفل، أحد مشاريع مؤسسة عبد المحسن القطان فى غزة :
 

مساعد / ة منسق وحدة الأنشطة والبرامج الثقافية (برنامج ثقافة الأسرة)
 
نوع الوظيفة: كاملة ( (Full Timeودائمة

المسمى الوظيفى: مساعد/ة منسق وحدة الأنشطة والبرامج الثقافية (برنامج ثقافة الأسرة)

مسؤول/ة تجاه: مديرة وحدة الأنشطة والبرامج الثقافية مركز القطان للطفل/ مؤسسة عبد المحسن القطان

مكان العمل: مركز القطان للطفل فى غزة

طبيعة الوظيفة: وظيفة كاملة بواقع 40 ساعة عمل أسبوعيا، وتتمثل المهام الرئيسة للوظيفة في مساعدة مديرة وحدة البرامج الثقافية والأنشطة على تنظيم وإدارة وتطوير وتنفيذ تنظيم وإدارة وتطوير وتنفيذ البرامج الثقافية والأنشطة التي يقدمها المركز للطفولة المبكرة والأهالي والمهنيين العاملين معهم، بهدف تعزيز دور الأهل بصفتهم المعلم الأول للطفل.
المهام والمسؤوليات:
1. مساعدة مديرة الوحدة في التخطيط والتحضير والتنفيذ والتقييم لبرنامج النشاطات والخدمات التي تقدمها الوحدة لجمهور المستفيدين.
2. تطوير وتنفيذ ومتابعة وتقييم البرامج والأنشطة الرامية إلى تعزيز دور الأسرة في تشجيع حب القراءة، واستخدام آمن للتكنولوجيا لدى الأطفال، من خلال تقديم أنشطة مشتركة (للأهالي والأطفال)، ندوات وورش عمل متنوعة، دورات تدريبية، وعروض ترفيهية.
3.  تقديم رزمة توعوية متنوعة للأهالي والمهنيين العاملين مع الأطفال.
4. الإشراف على برنامج زيارات مجموعات الأطفال للمركز، والتنسيق مع المكتبة والوحدات الأخرى، مع الاهتمام بتقديم برنامج متخصص لرياض الأطفال.
5. إيلاء اهتمام خاص بدمج مفهومي تشجيع حب القراءة وتفعيل المكتبة ضمن الأنشطة المقدمة. 
6. متابعة جميع الأمور الإدارية واللوجستية التي تتعلق ببرنامج ثقافة الأسرة في جميع مراحلها.
7. ايلاء اهتمام خاص بتشجيع الأهالي على المشاركة في التخطيط و تنفيذ أنشطة مع الأطفال، والاهتمام بالمناسبات المميزة بالتنسيق مع الأقسام الأخرى.
8. المشاركة في إعداد وتنفيذ وترويج برامج ثقافة الأسرة والتركيز على إحياء التراث الفلسطيني، والتعرف على الثقافات الفنية للشعوب المختلفة.
9. التنسيق للمعارض الفنية داخليا وخارجيا ومتابعتها وتقديم التوصيات حول هذه المعارض.
10. متابعة نوادي الأهالي أو غيرها من نوادي ذات علاقة، ومتابعة وتقييم أداءها والترويج لها. 
11. الترويج لبرنامج ومفهوم ثقافة الأسرة في رياض الأطفال والمؤسسات ذات العلاقة العاملة في قطاع غزة، وإعداد الخطط والأنشطة اللازمة لذلك.
12. تقديم البرامج والأنشطة لتشجيع الأطفال ذوي الاحتياجات الخاصة بما فيهم الموهوبين وتوعية أهاليهم وإعداد البرامج والخطط اللازمة لتلبية احتياجاتهم.
13. تفعيل المواد القرائية داخل المكتبة والنشرات وترويجها لها بين الأهالي والمهنيين.
14. التنسيق والمتابعة مع مساعد منسق العلاقات العامة في عملية التوثيق الكامل للأنشطة مثل التصوير الفوتوغرافي وتصوير الفيديو وأمور الدعاية والإعلان.
15. التعرف على احتياجات الأهالي وأطفالهم ومتابعة توفير احتياجاتهم من الكتب والألعاب والمواد التعليمية التي يستطيعون استعارتها، والمشاركة والمساعدة في إدارة المقتنيات وبخاصة في عمليتي الاختيار والتقييم.
16. المساعدة في تحضير الموازنات والخطط السنوية والدورية المتعلقة بالوحدة.
17. تقديم التقارير الدورية لمديرة الوحدة المتضمنة الإحصائيات والتوصيات المستقبلية المتعلقة بالطفولة المبكرة والأهالي داخل المركز.
18. المساهمة في استقطاب التمويل لدعم خدمات الوحدة وكتابة المشروعات الخاصة بالوحدة ومتابعة تنفيذها وإعداد التقارير اللازمة.
19. المشاركة في برامج تدريب وتمكين المكتبيين العاملين في مكتبات ومراكز الأطفال في فلسطين.
20. المشاركة في فعاليات المجتمع المحلي، وتعزيز المشاركة في الفعل الثقافي المحلي والدولي الخاص بالأطفال وأهاليهم والمهتمين بهم والعاملين معهم بشكل عام.
21. المشاركة والمساعدة في إدارة المقتنيات وبخاصة في عمليتي الاختيار والتقييم، والتنسيق مع وحدة المكتبة والخدمات الفنية حول صيانة وجرد المواد المكتبية، والتقارير الفنية ذات العلاقة.
22. متابعة وتدريب وتحفيز الموظفين المؤقتين والمتدربين من خلال الإرشاد والتوجيه والتقييم.
المؤهلات المطلوبة:
1. الدرجة الجامعية الأولى في أحد تخصصات العلوم الإنسانية، ويفضل في أحد مجالات الطفولة المبكرة/ التربية/ العلوم الاجتماعية.
2. خبرة لا تقل عن سنتين في مجال الطفولة المبكرة.
3. أن تتوفر لديه/ها الرغبة وحب العمل مع الأطفال مباشرة باختلاف فئاتهم العمرية، بالإضافة إلى خبرة في العمل مع الأهالي والمهنيين العاملين مع الأطفال.
4. يفضل من لديه/ا خبرة في مجال كتابة وإدارة المشاريع باللغتين العربية والإنجليزية.
5. إجادة اللغتين العربية والإنجليزية قراءة وكتابة ومحادثة.
6. أن يكون لديه/ا مهارات عالية في استخدام الحاسوب ووعي عام ومعرفة بتكنولوجيا المعلومات. 
7. قدرات إدارية عالية.
8. قدرة عالية على الانجاز تحت ضغط العمل، والعمل بروح الفريق الواحد.
9. قدرات عالية في الاتصال والتواصل، بالإضافة إلى توفر رغبة وقدرة عالية على التعلم.
10. وعي عام بمكتبات وأدب الأطفال وبمراحل نموهم، وكذلك إلمام بنظام ومنهاج التعليم في فلسطين.
ملاحظات:
·  لمزيد من المعلومات حول عمل مؤسسة عبد المحسن القطًان ومركز القطان للطفل: www.qattanfoundation.org.
·  على من يرغب/ترغب في التقدم لأي من الوظائف المذكورة، إيصال سيرته/ا الذاتية، مرفقة برسالة لا تزيد على مائتي كلمة تبين أسباب تقدمه/ا للوظيفة، مع تحديد اسم الوظيفة التي يتقدم لها، وذلك إلى البريد الإلكتروني: employ@qcc.qattanfoundation.org، في موعد أقصاه يوم الثلاثاء الموافق 31/8/2010.
·  يقوم مركز القطان للطفل بعد مراجعة الطلبات ودراستها، بالاتصال بمن وقع عليهم الاختيار للمقابلة فقط.
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Tel: +972 8 2839939 / 2839949 Fax: +972 8 2839929
Gaza, P.O. Box 5033. Gaza - Palestine 332
info@qcc.qattanfoundation.org
www.qattanfoundation.org/qec

A. M. Qattan Foundation is a charitable company limited by guarantee, registered in

England and Wales No. 2171893.
Registered office: 79 Knightsbridge, London SW1X 7RB, United Kingdom
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