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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 المدفوعاترئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الدائرة المالية الدائرة الشؤون الإدارية والمالية العامةالإدارة 

 الماليةدائرة ال مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بتجهيز كافة الم املات الخاصـــــــة  اللتقات التشـــــــليةية والر  ـــــــمالية وا داد يختص القســـــــع  متا  ة 
، الصـــرت ويجهيز الشـــيكات وماا قة امرصـــدة ما كشـــبت  ســـا ات ال ل  وف  امصـــب  ـــلدات 

 ما يتلا ــم ما ام ــاليم الةديثة المســتخدمة في القســع لتابير ال مل وضــا ةاة  الإضــافة ىل  
  الخصبص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة ال امة. المشاركة في وضا ةاة الدائرة/ ❖

 التشــــــليةية  اللتقات الخاصــــــة واللامركزية المركزية لةم املات المالية المســــــتلدات يجهيز ❖
 .البزارةفي  الر  ماليةو 
 .المالي المراقم من يدقيقها   د لةم املات الصرت  لدات ى داد  ة  الإشرات ❖
  الإنتاق المتبض من اللازمة التبقي ات وا تكما  كاتيالش ويجهيز ى داد  ة  الإشرات ❖

 .المالي والمدير
 ال ل   ســــــا ات كشــــــبفات في امرصــــــدة ما وماا قتها لةمبردين المدفب ة المبالغ متا  ة ❖

 .التشليةية  اللتقات الخاصة
 .الخاصة المالية والسةف المستةمة المالية للأوامر قبض  لدات ى داد  ة  الإشرات ❖

 ى داد التقارير الدورية الخاصة  القسع الذي يشرت  ةيه. ❖

  ي مهام  ةرى يكةف بها في مجا  اةتصاصه. ❖

 المشاركة في الةجان الةكبمية ذات ال لاقة  مجا  ال مل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المةا بة ويكلبلبجيا الم ةبمات، المةا بة ) الةلة الانجةيزية(، المةا بة، 
الم ةبمات المةا  ية،  والمةا  ية،  نظمةالمةا بة التا يقية، ال ةبم المالية 

 المةا بة والتدقي (

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها الم مب  والةبائح وامنظمة  القبانين الالمام ❖

 القدرة  ة   ل المشكلات التي يار   ثلاء يأدية ال مل. ❖
 . MS Office  وةاصة ا تخدام الةا بب  م رفة ❖

 .الةلة الإنجةيزيةالم رفة   ❖

 المبضب ة.القدرة  ة  يلتيذ الخاط  ❖

 القدرة  ة  ىدارة الاجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة  ة  الايصا  الت ا  وال مل بروح التري . ❖

 يةمل المسؤولية و سن التصرت في المباقف الاارئة. ❖
 القدرة  ة  يةمل ضلبط ال مل. ❖
 القدرة  ة  الت ةع ويابير الذات. ❖
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