
 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

1 
 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 الأمانة العامة لمجلس الوزراء الدائرة الحكومية

  المشتريات رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

الإدارة العامة للشئون الإدارية  الإدارة العامة
 والمالية

  دائرة الشئون المالية الدائرة
 مدير دائرة الشئون المالية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
ولباً للنظام  ةتنفيذ عمليات الشــــــرا  ولبا لالشات الشــــــرا  المعلمدة وونا  علا الموا ــــــفات المالوو

 المالي المعلمد.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة لي وضع خاة الدائرة ❖

 لالشات الشرا  المعلمدة وطشباً للموا فات المالووة. تنفيذ عملية شرا  الاحلياجات طشباً  ❖

 اللنسيق والملابعة مع وزارة المالية فيما يلعلق بإجرا ات الشرا . ❖
 المناقصات اللي تبرمها وزارة المالية. المشلريات اللي تلم من خلال ملابعة ❖
 اللفاوض مع الشائعين للأمين شروط جودة وسعر مناسب. ❖
 تفا يل شرا  الالشات واللسليم. ملابعة ❖
 واللأكد من مواعيد تجديد العبود. عبود الشرا لحص واخلشار  ❖
 الإجرا ات.بنا  وتاوير قسم المشلريات ووضع خاط الشرا  وتنفيذ  ❖
 الاحلفاظ بملفات طلشات الشرا  وعروض الأسعار والعبود. ❖
الملابعة مع دائرة الخدمات بشأن نبص المخزون ومدى اسليعاب المخازن وحركة معدل  ❖

 دوران المخزون.
 إعداد الالبيات الواردة وإرسالها إلا الموردين المعلمدين وملابعلها حلا اسللامها. ❖
 ر علا أسعار المواد بشكل دوري.ملابعة اللغيرات اللي تظه ❖
 إجرا  عروض الأسعار حسب الأ ول. ❖

 إعداد اللبارير الدورية الخا ة بالبسم الذي يشرف عليه. ❖
 أي مهام أخرى يكلف بها لي مجال اخلصا ه. ❖

 المشاركة لي اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدارة الأعمال انجليزي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد الششرية، 
الإدارة اللكنولوجية، إدارة الأعمال واللجارة الالكلرونية، إدارة الأعمال 

الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال الالكلرونية، الإدارة العامة، 
كلية -المعا رة، معلوماتية إدارة الأعمال، نظم المعلومات الإدارية

 واللمويل( الإدارة
 أو بكالوريوس في أحد البرامج المحاسبية 

المحاسشة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسشة )باللغة الانجليزية(، المحاسشة، ) 
المعلومات المحاسبية،  والمحاسبية، أنظمةالمحاسشة اللابيقية، العلوم المالية 

 (المحاسشة واللدقيق
 أو بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم المالية

المصارف الإسلامية،  )العلوم المالية والمصرفية، اللأمين وإدارة المخاطر،
علوم اللأمين، اللأمين، اللكنولوجيا المالية، اللمويل، العلوم المالية الاكلوارية، 
 العلوم المالية والمصرفية المحوسب، اللمويل والمصارف الاسلامية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجسلير

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالبوانين الالمام ❖

 المعرلة بأ ول المناقصات. ❖

 البدرة علا تحديد وتبدير الاحلياجات الضرورية الخا ة بالعمل. ❖

 .البدرة علا تحديث وتاوير آليات العمل ❖

 أثنا  تأدية العمل.البدرة علا حل المشكلات اللي تارأ  ❖
 . MS Office  وخا ةباسلخدام الحاسوب  معرلة ❖

 .المعرلة باللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علا الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن اللصرف لي المواقف الاارئة. ❖
 البدرة علا تحمل ضغوط العمل. ❖
 البدرة علا اللعلم وتاوير الذات. ❖
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