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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الفحص والتحقيق رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 دائرة القضايا والمتابعة الدائرة

 القضايا والمتابعةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بملفات المكلفين من فحص ملفات وإعداد دعوات واخطارات واعتماد متابعة كافة الأعمال المتعلقة 
بالإضـــــــــافة طل  وضـــــــــ  خطة لتطوير العمل ف  الق ـــــــــ  بما يت ا ـــــــــ  م   وإيقاف خلوات طرف،

 بالخصوص.الحديثة الم تخدمة والتوجهات الأ الي  

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة ف  وض  خطة الدائرة/ ❖

 فحص ملفات المكلفين غير الملتزمين، وتقدير المبالغ المطلوبة م ه . ❖

توصيلها طل  المكلفين م  دائرة و دعوات الحضور والاعلامات والاخطارات طعداد متابعة  ❖
 التفتيش الميدان .

بعد فحص الملف وإيقاف  والاجراءات اعتماد خلوات الطرف الم شأة ف  مكت  غزة ❖
 خلوات طرف الملفات غير الملتزمة. 

 ئرة الفحص الميدان .متابعة المكلفين غير الملتزمين من خلال الزيارات الميدانية م  دا ❖
 .لمتابعتها المطلوب متابعته  لق   القضايا والاعلامات تحويل قوائ  المكلفين ❖
 طعداد التقارير الدورية الخاصة بالق   الذي يشرف عليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها ف  مجال اختصاصه. ❖

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

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحا بة وتك ولوجيا المعلومات، المحا بة )باللغة الانجليزية(، 

 والمحا بية، أنظمةالمحا بة، المحا بة التطبيقية، العلوم المالية 
 المعلومات المحا بية، المحا بة والتدقيق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإ لامية، التك ولوجيا المالية، 
التمويل، العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحو  ، 

 الا لامية(. التمويل والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة عل  حل المشكلات الت  تطرأ أث اء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةبا تخدام الحا وب  معرفة ❖

 .الإنجليزيةالمعرفة باللغة  ❖

 القدرة عل  ت فيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة عل  طدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عل  الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل الم ؤولية وح ن التصرف ف  المواقف الطارئة. ❖
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة عل  التعل  وتطوير الذات. ❖
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