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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم الحوالات والشيكات شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 النقدية الدائرة الخزينة العامة الإدارة العامة

 مدير دائرة النقدية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، يمتابعة عملية إعدادها يفق متابعة كافة الأعمال المتعلقة بتصــنيا الكــيكام المة وعة يعوايع ا
بالإضـــافة إلض يضـــل طةة لتةوير العمل فم القســـا بما يتنااـــ  مل الأاـــالة   ،الســـةولة المتوفرة

 يالتوج ام الحديثة المستخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المكاركة فم يضل طةة الدائرة ❖

 عصنيا الكيكام المة وعة يعنظيم ا بككل يومم.متابعة  ❖

 بذلك.متابعة عوايل الكيكام من الج ام الموكلة  ❖

إعداد الكيكام يعنظيا صرف ا يوميا بما يتلاءم مل السةولة المتوفرة متابعة عملية  ❖
 يعسجةل ا يإراال ا لأرشيا الوزارة لحفظ ا.

 عرحةل الكيكام المسلمة علض برنامج الوزارة العام. ❖

 اعداد يمتابعة طةة الصرف الك ري. ❖

 إعداد التقارير الديرية الخاصة بالقسا الذي يكرف عليه. ❖

 كلف ب ا فم مجال اطتصاصه.أي م ام أطرى ي   ❖

 المكاركة فم اللجان الحكومية ذام العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
المحاابة )باللغة الانجلةزية(، المحاابة، )المحاابة يعكنولوجيا المعلومام، 

أنظمة المعلومام المحاا ية، ية، العلوم المالية يالمحاا ية، المحاابة التة يق
 المحاابة يالتدقةق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية يالمصرفية، المصارف الإالامية، التكنولوجيا المالية، التمويل، 

مالية الاكتوارية، العلوم المالية يالمصرفية المحوا ، التمويل العلوم ال
 الاالامية(. يالمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستةر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعمول ياللوائح يالأنظمة بالقوانةن الالمام ❖

 معرفة يااعة فم التعامل مل الكيكام يالحوالام. ❖

 القدرة علض حل المككلام التم عةرأ أثناء عأدية العمل. ❖
 . MS Officeيطاصةبااتخدام الحااوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجلةزية ❖

 القدرة علض عنفةذ الخةط الموضوعة. ❖

 .الاجتماعامالقدرة علض إدارة  ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علض الاعصال الفعال يالعمل بريح الفريق. ❖

 عحمل المسؤيلية يحسن التصرف فم المواقف الةارئة. ❖
 القدرة علض عحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة علض التعلا يعةوير الذام. ❖
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