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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الحكومية الدوائر مع والاتصال التنسيق قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 المراجعات والمتابعة الدائرة الرواتب العامة الإدارة العامة
 المراجعات والمتابعة دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

يتع    فيمـاالمخت فـة  الحك ميـةالـدوائر تنســـــــــــــ   الت ا ــــــــــــــل م  ب متـابعـة فـااـة ال مـات المتع  ـة
، بالإضــــــــااة خلة وضــــــــ   فة لتف مر العمل اس ال ســــــــم بما يتنا ــــــــب م  ال ــــــــال ب بمعاملاتهم

 والت جهات الحديثة المستخدمة بالخص ص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشارفة اس وض   فة الدائرة ❖
 تنف ذ ال  ان ن وال  ائح والتع يمات اس فل المعاملات التس يتم تنف ذها اس ال سم. متابعة ❖
يتع   بمعاملاتهم بالا تفسار ح لها  فيماالمخت فة  الدوائر الحك ميةتنس   الت ا ل م   ❖

والتأكد من  حة تنف ذها بالشكل الس يم م  الجهات المختصة اس الإدارة العامة 
 ل رواتب.

والاجتما ات الدورمة ب ن الإدارة العامة ل رواتب م  مندوبس ال زارات  تفع ل الت ا ل ❖
 المخت فة.

 تنف ذ ومراجعة فااة ال مات التس ي  م بها ال سم والتأكد من تنف ذها بشكل  حيح. ❖
 خ داد الت ارمر الدورمة الخا ة بال سم الذي يشرف   يه. ❖
 أي مهام أ رى يك ف بها اس مجات ا تصا ه. ❖

 المشارفة اس ال جان الحك مية ذات العلاقة بمجات العمل. ❖  أخرى مسئوليات 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)خدارة ال مات انج  زي، خدارة ال مات، خدارة العم يات، خدارة الم ارد البشرمة، 

التكن ل جية، خدارة ال مات والتجارة الالكترونية، خدارة ال مات الإدارة 
الالكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسيا ات العامة، خدارة ال مات المعا رة، 

 مع  ماتية خدارة ال مات، نظم المع  مات الإدارمة(
 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبةأو 

لمحا بة )بال غة الانج  زمة(، المحا بة، )المحا بة وتكن ل جيا المع  مات، ا
المع  مات المحا بية،  والمحا بية، أنظمةالمحا بة التفبيقية، الع  م المالية 

 المحا بة والتدق  (

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر
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 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الماليةأو 
)الع  م المالية والمصرفية، المصارف الإ لامية، التكن ل جيا المالية، التم مل، 

الية الاكت ارمة، الع  م المالية والمصرفية المح  ب، التم مل الع  م الم
 الا لامية(. والمصارف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعم ت وال  ائح والنظمة بال  ان ن الالمام ❖

 الرواتب العامة.  ب ان ن  الإلمام ❖

 ال درة   ة حل المشكلات التس تفرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeو ا ةبا تخدام الحا  ب  معراة ❖

 .المعراة بال غة الإنج  زمة ❖

 ال درة   ة تنف ذ الخفط الم ض  ة. ❖

 ال درة   ة خدارة الاجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة   ة الاتصات الفعات والعمل بروح الفرم . ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف اس الم اقف الفارئة. ❖
 ال درة   ة تحمل ضغ ط العمل. ❖
 ال درة   ة التع م وتف مر الذات. ❖
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