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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 ترخيص الموزعين رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 التراخيصدائرة  الدائرة للبترولالإدارة العامة  الإدارة العامة

 دائرة التراخيصمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، الأعمال المتعلقة بالموزعين من تراخيص وانتقالات ومخالفات ومصــــــــــــــال  خدماتيةكافة متابعة 
الحديثة والتوجهات بالإضــافة ىلو وضــة ختة لتتولر العمل فق القمــي بما يتعااــا مة الأاــاليا 

 بالخصوص.الممتخدمة 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة فق وضة ختة الدائرة/ ❖

 متابعة تراخيص موزعق الغاز المعولة. ❖
 متابعة تراخيص موزعق الغاز الجدد ععد الإعلان عن ذلك. ❖

 انتقالات الموزعين.متابعة  ❖

 متابعة مخالفات الموزعين وأرشفتها. ❖

متابعة المصال  الخدماتية التق يتي تعبئتها من قبل الموزعين والمحتات وتعظيمها  ❖
 وأرشفتها.

 ىعداد التقارلر الدورلة الخاصة بالقمي الذي يشرف عليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها فق مجال اختصاصه. ❖

 فق اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل.المشاركة  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحاابة وتكعولوجيا المعلومات، المحاابة )باللغة الانجليزلة(، المحاابة،  

المالية والمحاابية، أنظمة المعلومات المحاابية، المحاابة التتبيقية، العلوم 
 المحاابة والتدقيق(

  بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإالامية، التكعولوجيا المالية، التمولل، 

العلوم المالية الاكتوارلة، العلوم المالية والمصرفية المحواا، التمولل 
 الاالامية(. والمصارف

  بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)ىدارة الأعمال انجليزي، ىدارة الأعمال، ىدارة العمليات، ىدارة الموارد البشرلة، 

الإدارة التكعولوجية، ىدارة الأعمال والتجارة الالكترونية، ىدارة الأعمال الالكترونية، 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجمتير
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العامة، ىدارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية ىدارة الإدارة العامة، الإدارة والميااات 
 الأعمال، نظي المعلومات الإدارلة(

  في أحد برامج الاقتصاد بكالوريوس أو
الاقتصاد، الاقتصاد والعلوم الميااية، الاقتصاد  ،اقتصاد وإحصاء تتبيقق)

 الرقمق وتكعولوجيا المال، الاقتصاد والمصارف الإالامية، الاقتصاد والتمولل
 (الإالامق، اقتصاديات الأعمال، اقتصاد الأعمال

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائ  والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة علو حل المشكلات التق تترأ أثعاء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةبااتخدام الحااوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزلة ❖

 القدرة علو تعفيذ الختط الموضوعة. ❖

 القدرة علو ىدارة الاجتماعات. ❖

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 بروح الفرلق.قدرة علو الاتصال الفعال والعمل  ❖

 تحمل الممؤولية وحمن التصرف فق المواقف التارئة. ❖
 القدرة علو تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة علو التعلي وتتولر الذات. ❖
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