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Project Support Officer, Jordan 

 

● 3 days per week, in Jabal Al Lweibdeh, Amman 

● 650-850 JD per month including employee social security contribution 

● Starting end-April 2026 (or sooner depending on candidate’s availability) 

● 1 year contract (3 month probation period) 

 
 

Job Overview 

Seenaryo is seeking a Project Support Officer to support the Seenaryo team in Jordan. This position 

will be based in our office in Jabal Al Lweibdeh, Amman, with visits to projects across Jordan. This role will 

be primarily focused on providing comprehensive administrative, logistical, and operational support 

across our Arts, Education, and Operations departments. The Project Support Officer works closely with 

the Arts, Education, Finance, and Operations teams. S/he should have experience of coordination, ideally 

in the arts or education sector.  

 

Responsibilities and Duties 

 

1. Project Delivery Support 

 

- Support with logistical arrangements for workshops, training sessions, performances and events 

as guided by Project Managers (e.g. communicating with drivers, assisting with distributing 

stipends, collecting timesheets, delivering refreshments or training materials). 

- Support with data entry on participant databases (e.g. transferring hard copies to digital). 

- Support Monitoring & Evaluation (M&E) activities by assisting in data collection from the field as 

well as data entry. 

- When visiting projects, capture photos, simple videos, and success stories from the field for use in 

reports and social media content. 

- Organise and prepare the “Arts Bag”, "Playkit bags" and educational tools for trainers and partners 

in preparation for project delivery. 

 

2.  Finance & Procurement Support 

 

- Support with daily scanning of invoices, receipts and other supporting documents as guided by 

the Finance Officer. 

- Support with carrying out procurement tasks such as coordinating with suppliers on orders & 

delivery; researching suppliers and securing quotations; purchasing materials from shops and 

suppliers in person. 

- Maintain an organised physical and electronic filing system for all office and project related 

documents and invoices. 

 

 

https://www.seenaryo.org/


3.  Other Administrative Tasks 

 

- Fulfil daily office management tasks such as tracking office supplies, preparing hospitality needs, 

and supporting to organise routine maintenance (e.g. ensuring there is always water in the office, 

ordering gas etc). 

- Make external visits to ministries and government departments to submit paperwork and secure 

necessary permits/approvals for activities. 

- Monitor project and office needs, report them to the Finance Lead, and follow up on the delivery 

and receipt of items. 

 
 

Essential Qualifications and Experience: 

● Basic skills in coordination, communication and working in a team 

● Coordination experience in the arts or in the education sector (ideally within a CBO or NGO) 

● An enthusiastic approach and the ability to multitask 

● An ability to self-motivate, use initiative and work independently  

● An openness to new challenges and learning new skills 

● An ability to work within a small, multi-disciplinary team 

● Honesty, flexibility, adaptability, initiative and ability to take responsibility 

● An ability to be creative with new ideas and effectively problem solve 

● Fluency in Arabic and English  

● An excellent level of written English & Arabic 

● Experience using Microsoft Office and Google Suite (including Excel/Spreadsheets and 

Powerpoint/Slides), Google Drive and Zoom 

● Driver’s licence (preferred) 

● Personal car (preferred) 

 

How to apply 

To apply, please fill out this application form by Thursday 26th March, at midnight Jordan time. We 

will contact the shortlisted candidates for interviews after the closing date. 

 

 

About Seenaryo 

Participatory theatre and play can transform an individual’s sense of agency. They gain the power to 

shape their own narrative and expand what is possible, individually but also through collective action. 

Working in Lebanon, Jordan, Palestine and Syria, Seenaryo uses theatre and play to support people to 

heal, lead and learn. We co-create performances with under-served communities, train future leaders 

and transform classrooms through play. Reaching over 205,000 children, youth and women since 2015, 

Seenaryo won the Resilience in Action Award at HundrED 2024, the Arts, Culture & Heritage prize at the 

2023 UK Charity Awards and was one of Expo 2020 Dubai’s 120 Global Innovators. 

  

https://forms.gle/CsNVe787cxcsmxAy9
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اري ع  ول/ة  دعم المس  الأ ردن   –مسؤ   
ي   عمل أ ي ام ٣ وع ف  ل– الاسب  ب  ، ج  دة     عمّان   اللوي ب 

ار  ٨٥٠- ٦٥٠ هري ا   أ ردن ي   دي ب  املا  ) س  مان   مساهمة   س  ت ماعي   الض  ف   الاج  ( للموظ   
داء ي ري خ   ل أ و ) 2026 أ ن ري ل ن هاي ة  : الب  ب  لك  ف  ر جسب   د  خ ي وف  (   ة  /المرس   
د مدة   ة  : العق  من  ) واجدة   سب  رة   ي ت ض  ت  رن ة   ف  هر ٣ لمدة   ي ج  (أ س    

 
ة   ي ف  ة  عن  الؤظ  ذ   ن ب 

مة   ي سعي ظ  اري و مب  ب  ت ف   أ لي ست  ول ي وظ  اري ع دعم ة  /مسو  مام مس  ها أ لي للان ض  ري ق  ي   ف  خ ست عمل. الا ردن   ف  ار  ة  /المرس  ت  ا من   ة  /المج  ب  ب  ي   مكت  ل ف  ب    ج 
دة   ، – اللوي ب  ت ام مع عمّان  ي ارات   الق  ا أ لي ن ر  اري عب  ة   مس  لق  ت  ي   المج  ة ي ركّر  . الا ردن   أ ن جاء ف  ة   هد  ت ق  كل الوظ  دي م علي أ ساسي   ن س    الا داري   الدعم ي ق 

ست ي   ت لي   واللوج  ع  امل والت س  ر  الس  ، أ ف سام عب  ون  ب  ي   والعملت ات   والت علت م، الق  مة   ف  ظ  ول ست عمل. المب  اري ع دعم ة  /مسو  كل المس  رق   مع وي ت ق   ن س    ف 
، ون  ب  ، والت علت م، الق  ل. والعملت ات   والمالت ة  ّ ض  خ ي مت لك  أ ن   ي ق  رة   ة  /المرس  ب  ي   ج  ب ست ق   ف  ظة   وأ دارة   الت  اري ع، أ و الا ن س  ل المس  ض  ي   ي كون   أ ن   وي ق   ف ظاع ف 
ون   ب  .الت علت م أ و الق   

 
ولي ات  والمهام   المسؤ 

اري ع . ١ ي ذ  المس  ف  دعم ي ب   
دي م - ي   الدعم ي ق  ات   ف  ب  ري ت  ت ة   الت  ست  ،  والدورات   العمل، لورش   اللوج  ت ة  ، الت دري ب  ، والعروض  عالت ات  لك  والق  ت ة ود  اري ع مدي ري   من   ن ت وج  : مت ل) المس 

، مع الت واصل ت ن  ي   المساعدة   السان ق  ي ع ف  ، ي ور  مع المج ضضات  داول  ج  ت ر الدوام، ج  ات   وي وف  ت ة   المواد أ و  المرظب  (.  الت دري ب   
ي   المساعدة   - ال  ف  ت ان ات   أ دج  اصة   الب  اركت ن   الج  ي   ن المس  واعد ف  ت ان ات   ف  ت ة   الب سخ   ي جوي ل مت ل) الب  مت ة   ن سخ   أ لي الورف  (.  رف   
ظة    دعم - ان عة   أ ن س  ت ت م المت  ق  لال من    والت  ي   المساعدة   ج  مع ف  ت ان ات   ج  الها المت دان   من   الب  ي   وأ دج  مة   ف  .  الا ن ظ   
د - ي ارة   عب  اري ع، ر  اط المس  اظع صور  الت ق  ت دي و ومق  اح وف ضص ن ست ظة   ف  دامها المت دان   من   ن ج  ي   لاست ج  اري ر ف   الت واصل وسان ل ومجت وي الت ق 

ت ماعي   . الاج   
ت م - ظ  هت ر   ي ب  ة  “ وي ج  ب  ت  ون   جق  ب  ان ب   ”الق  اري و" وجق  ب  اصة   الت علت مت ة   والا دوات  " ن لاي كب   الست  ركاء ن المدرن ت ن   الج  ت د   است عدادا   والس  ق  ب  اري ع لت  . المس   
 

ي ري ات  . ٢ الذعم المالي  والمس   
ي   - ري المساعدة  ف  ي ضالات  والوي ان ق  الداعمة  الا ج  واي ت ر والا  ون ي  الت ومي  للق  ول/ة  المالت ة   المسخ الض  ت هات  مسو  ا  لت وج  ق  .  وف   
ت د   - ق  ي  ي ب  ت ري ات   المساعدة  ف  ات  والت سلت م، والب جب  عن  موردي ن  والجضول   مهام المس  ب ست ق  مع الموردّي ن  ن ج ضوض الظلب  مت ل الت 

ة   د الجاج  ر عب  اس  كل مب  ر والموردّي ن  ن س  راء المواد من  المت اج  .  علي عروض  أ سعار، وس   
اط  علي  - ا   الجق  ت  ا  وأ لكت رون  ت  م ورف  ة  مب ظ  ق  ام أ رس  اري ع ن ظ  ة  ن المكت ب  والمس  واي ت ر المت علق  مت ع الوي ان ق  والق  .  لج   
 

مهام إ داري ة  إ خ رى  -٣  
ق   - ت م أ عمال   مهام أ دارة  المكت ب  الت ومت ة   ت د  ي ب  ظ  ي  ي ب  ، والمساعدة  ف  ة  ت اف  ات  الض  هت ر  مت ظلب  ، ي ج  لر مات  المكت ب  ان عة  مست  مت ل مت 

ر المت اة  أ كد من  ي وف  ت رها( الضت ان ة  الدوري ة  )مت ل الت  ار  وع  ي  المكت ب  وظلب  الع  . ف   



ت ة  أ لي - ارج  ي ارات  ج  ت ام ن ر  ارات  والدوان ر الجكومت ة   الق  ات  المظلون ة    الور  ق  دي م الا وراق  اللار مة  والجضول علي الت ضاري خ أ و المواف  لت ق 
ظة   .  للا ن س   

، وأ ن لاع   - اري ع والمكت ب  ات  المس  ان عة  اجت ت اج  ول/ة  المالت ة   مت  ان عة  عملت ة  ي وري د واست لام المواد المظلون ة   مسو  .  ن ها، ي م مت   
 

ب رات  المطلؤن ة   هلات  والخ   المؤ 
ري ق   - من  ف  ب ست ق  والت واصل والعمل ص  ي  الت  . امت لاك  مهارات  أ ساست ة  ف   
ت مع مدن ي  أ و   - مة  مج  ظ  من  مب  ل أ ن  ي كون  ص  ّ ض  ون  أ و ف ظاع الت علت م )وي قُ  ب  ال الق  ي  مج  اري ع ف  ظة  أ و المس  ي  ي ب ست ق  الا ن س  رة  ف  ب  ج 

 ) ت ر جكومت ة  مة  ع  ظ  .  مب   
سة  - ي  الوف ب  ن ق  ت د  مهام مت عددة  ف  ق  درة  علي ي ب  .  الت مت ع ن الجماش والق   
ل - كل مست ق  ، والعمل ن س  ادرة  ، والمب  اي ي  ت ر  الد  درة  علي الت جق  .  الق   
دي دة   - دي دة  والاست عداد لت علمّ مهارات  ج  ت اح علي الت جدي ات  الج  ق  . الان   
ت ر ومت عدد الت ج ضضات   - ري ق  صع  من  ف  درة  علي العمل ص  .  الق   
ولت ة   - ادرة  وي جمل المسو  درة  علي الت كت ّف  والمب  .  الت جلي  ن الا مان ة  والمرون ة  والق   
درة  عليا - عالت ة   لق  كلات  ن ق  دي دة  وجل المس  كار ج  دي م أ ف  ن داعي  وي ق  كت ر الا  .  الت ق   
ي ة   - لت ر  ن ج  ت ت ن  العرن ت ة  والا  ان  اللع  .  أ ي ق   
ي ة   ويمست   - لت ر  ن ج  ت ت ن  العرن ت ة  والا  ان ة  ن اللع  ي  الكت  ار  ف  .  ممت   
دام - ي  است ج  رة  ف  ب  ت س ج  ب  أ وف  ل للعملو جر مة  ماي كروسوف  وج  ات  ج  ت ق  لك جر مة  ي ظب  ي  د  ت ان ات    ، ن ما ف  داول الب  ن اورن وي ب ب   و أ كسل وج 

دي مت ة   ة  أ ليوالعروض  الت ق  اف  ل دراي ف   ، ن الا ص  وج  ومو ج  .  مب ضة  ر   
ل - ّ ض  ت ادة  )ي ق  (.  رج ضة  ف   
اصة  ) - لامت لاك  ست ارة  ج  ّ ض  .  (ي ق   
 

ذي م  ف  ة  الي   ظري ف 
ت ب    ت ضف  اللت ل ن ت وف  د مب  ار، عب  مت س 26 أ د  ت ف   ن جلول  ي وم الج  ح  ظلب  الت وظ  ب ة    ن مود  ي ي عب  ، ي رج  ة  ت ق  ة الوظ  دي م علي هد  للت ق 

.  الا ردن    
ت ضرة   ست ت م الت واصل مع ان مة  المج  ت ن  علي الق  جت ن  المدرج  دي م  المرس  لاق  الت ق  ان لات  ن عد موعد أ ع  . لدعوي هم أ لي المق   

  

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScsz3-C27eoFOETzfh3HlKuWZRla2mJpx_eKtrQuzJZgCyDxQ/viewform


 
اري ؤ  ة  عن  سي ب  ذ   ن ب 

اركي    للمسرح ي مكن   رد أ جساش ي جوّلا  أ ن    واللعب   الت س  درة   الق  راد  ي كت سب   جت ب  . ن الق  درة    الا ف  كت ل   علي الق    وي وست ع  ف ضضهم ي س 
، علي جدود ردي   الضعت د  الممكن  ا  الق  لال من   وأ ي ض   ماعي   العمل  ج  اري و ي عمل .  الج  ب  ي   ست  ان    ف  ب  لسظت ن   والا ردن   لب  وسوري ا،   وف 
دم جت ب   ي   الب اش لدعم واللعب   المسرح  ي ست ج  اء ف  ق  ت ادة   الس  وم.  والت علمّ والق  لق   ن ق  ت ركة   عروض   ن ج  ت معات   مع مس    الت ي   المج 
، وي دري ب    ن ق ص  من   ي عان ي   ادة   الج دمات  ل، وي جوي ل ف  ب  ق  وف   المست  لال من   الدراست ة   الضق  د. اللعب   ج  ا لق  د   وصلب    ٢٠١٥عام  مب 
ل  ٢٠٥،٠٠٠أ لي   ات   ظق  ت   وس  ار  ، وف  اري و وامرأ ة  ان ر ة   علي  ست ب  ي   الضمود' ج  مة   من  ' العمل ف  لعام   الت علت م  لان ت كارات   هب درد مب ظ 

ان ر ة  ٢٠٢٤ ون    ، وج  ب  ة   الق  اف  وان ر   ن رن امخ    من   والت رات   والت ق  معت ات    ج  ت ري ة   الج  ت ة   الج  ري ظان  ت   ، كما٢٠٢٣لعام    الب  ا  جار  ان ر ة   علي أ ي ض     ج 
ي ر ن رن امخ    من   ٢٠٢٤لعام  الان ت كار ت ت رت   د  ي   ١٢٠ن ت ن   من   كواجدة   وورد، واج  ا  ف  ت كرا  عالمت  و مب  . دن ي    أ كسب   ٢٠٢٠ 

 

 

 

 

 


