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أولاً  :
الهدف العام للوظيفة :
إدارة ومتابعة تنفيذ المشروعات التنموية (في مجال التنمية التعليمية) التي تتولى المؤسسة القيام بها أو تمولها بالشراكة مع منظمات أخري، وذلك عن طريق تحويل أهداف وسياسات المؤسسة إلى خطط تنفيذية، وإقتراح سبل تعزيز إجراءات التنفيذ بالجودة والكفاءة اللازمة لضمان حسن سير الأعمال، وهو علي الأخص مسئول عن تنفيذ كافة الأعمال المتعلقة بالبرنامج السنوي للمنح الدراسية للماجيستير أو الدكتوراة  من كبري الجامعات الدولية خارج مصر للطلاب المصريين النابغين في تخصصاتهم الأكاديمية والعملية. 
ثانياً : العلاقات التنظيمية :

يتبع شاغل الوظيفة إدارياً وفنياً المدير التنفيذي للمؤسسة ويكون مسئولاً أمامه مسئولية كاملة.

ثالثاً : الواجبات الرئيسية للوظيفة :

            (الواجبات في مجال التنمية التعليمية)
1- يقوم بإبداء الرأي الفني لكل مشروع أو مقترح للتمويل، ويتولي الدراسة الفنية المتخصصة ومشاركة محاسب المؤسسة في الدراسة المالية لمقترحات المشروعات التي ترد للمؤسسة بالعلاقة بمراحل ومدة تنفيذ كل مشروع وحساب تكلفة الوحدة به.
2- يشارك في إعداد الموازنات التقديرية للمشروعات التي تقوم المؤسسة بتنفيذها أو تمويلها.
3- يتابع ويراقب إعداد خطة تنفيذ كل مشروع وجدولة مراحل وخطوات التنفيذ، ويتأكد من الإلتزام بالخطط التفصيلية لتنفيذ المشروعات.
4- يتعامل مع الإدارات الحكومية المعنية والاستشاريين والمتخصصين للتشاور في وضع وتنفيذ خطط تطوير الاداء بالمشروعات والبرامج المنفذه وأساليب متابعتها.
5- إجراء البحوث الاجتماعية والدراسات التنموية ذات الصلة بمجال العمل التنموي.
6- إدارة المشروعات والتخطيط والمتابعة والرصد والتقييم للمشروعات المشتركة مع جهات ومنظمات أخري محلية ودولية. 
(الواجبات في برنامج المنح الدراسية)
1- التخطيط لبناء وصياغة ضوابط عمل سنوية لبرنامج المنح الدراسية، وإعداد النماذج الإدارية والفنية ذات الصلة بدعم إجراءات التطبيق العملي للبرنامج.
2- إقتراح سبل ومعايير الفرز والتقييم للمتقدمين للبرنامج في ضوء معايير محددة وموضوعية بما يحقق الشفافية المطلوبة وحسن إختيار الطلاب.
3- إقتراح وتنفيذ إعلانات سنوية عن البرنامج، واستلام وفرز الطلبات والتأكد من إستيفاء الطلاب المتقدمين  لشروط المنحة الدراسية.
4- إعداد محتوي إستمارات التقدم للبرنامج إلكترونيا وضبط حقول عملها وأسلوب الحفظ والتعديل الإلكتروني عليها، بالتنسيق مع مختصي الحاسبات والشبكات بالمؤسسة.
5- مراجعة وحفظ ملفات الطلاب فور التأكد من إستيفائهم للشروط المعلن عنها.
6- إعداد اللقاءات والجلسات التعريفية للراغبين في التقدم للبرنامج السنوي ولشرح الشروط والقواعد والمعايير المنظمة للمنحة، والرد علي أية إستفسارات. 
7- التنسيق مع الجهات المعنية والمتخصصة لعقد مقابلات شخصية وإختبارات أكاديمية للطلاب المرشحين للدعم، وإستلام نتائج المقابلات وتقديم المذكرات الإيضاحية بالنتائج ومدعمة بالإقتراحات تمهيدا لإعتماد التنفيذ.
8- الإتصال والتواصل والتنسيق مع الجامعات الدولية خارج مصر المتقدم لها الطلاب لمتابعة الأداء دوريا.
9- اعداد تقارير متابعة فنية ومالية شهريا عن موقف كل طالب وبيان مستحقاته في ضوء أداءه لإلتزماته.
10- يتولي التنسيق مع محاسب المؤسسة لصرف وتسوية المستحقات المالية علي إختلاف أنواعها للطلاب أو الجامعات شهريا. 
11- يقوم بأداء ما يسنده إليه المدير التنفيذي وما يكلفه للقيام به من أعمال أخرى ترتبط بمهام وطبيعة وظيفته.
رابعاً : شروط شغل الوظيفة :

· الحصول على مؤهل جامعي مناسب.(يفضل الحاصلون علي دبلومة أو ماجيستير).
· خبرة سابقة بما لا يقل عن خمس سنوات في العمل المؤسسي الأهلي. 
· إجادة اللغة الانجليزية إجادة تامة قراءة وكتابه ومحادثه. 
·  الإلمام الممتاز باستخدام الحاسب الآلي ومختلف تطبيقاته في مجال عمله (تخطيط وجدولة ومراقبة ومتابعة تنفيذ المشروعات ... الخ)، وتطبيقات الإنترنت .
· مهارات قوية في كتابة التقارير الوصفية والنشرات الاعلامية ودراسات الحالة الاجتماعية.
·  قدرة عالية على التنسيق والمتابعة، ومهارات متميزة في أساليب التوثيق والحفظ الورقي والإلكتروني.
· مهارات عاليه في الاتصال وقدرات متميزة في التنسيق وإدارة ورش العمل وتنظيم اللقاءات والإجتماعات.
· يفضل أن يكون له علاقة بمجال التدريب وبناء القدرات.
· القدرة على العمل بروح الفريق والالتزام بالقواعد والنظم، مع توافر مهارات تنظيم الوقت، والقدرة علي العمل تحت الضغوط.
· السن لا يزيد عن 35 سنة.
· إمكانية العمل والمبيت في جميع محافظات مصر.
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