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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 معبر رفح التجاري  رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 المعابردائرة  الدائرة

 المعابرمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

متابعة الأعمال المتعلقة بمتابعة البضــــــــــــائر المد لة عبر معبر رفح التجاري و  رير ا  ــــــــــــا   
البضــــــــــــائر والةميا  المد لة مت المعبرش ومتابعة البــــــــــــر ا  المت ر ة بالمبالغ المســــــــــــت قة عل  

ضريبياًش بالإضافة إل  وضر  طة لتطوير العمل في القسم بما يتناسب مر الأساليب والتوج ا  
 ال ديثة.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المبار ة في وضر  طة الدائرة/ ❖

 البضائر المد لة مت معبر رفح التجاري. أص ابالتأكد مت وجود  لو طرف للتجار  ❖
جزء من ا في حال عدم وجود  لوا  بعد التفاوض مر المكلف  أوحجز البضاعة  ❖

 صاحب العلاقة او م اسب البر ة.
  رير ا  ا   دفعا    ت ال ساب  قديرية في حال عدم وجود  لوا  طرف وذلك  ❖

 حسب ا لتزاما  التي عليه. أوحسب حجم عمل المبتغل 
المست قة عل  المكلف بعد التواصل مر مدراء  الأقساط أو رير ا  ا   بالمبالغ   ❖

 الدوائر.
عت الةميا  المد لة    رير ا  ا   دفعا    ت ال ساب لبضائر  دفر ضريبت ا فوراً  ❖

 مت معبر رفح التجاري.

متابعة البر ا  المت ر ة ضريبياً والتي  ستورد عل  اسم مكلفيت مبتغليت آ ريت  ❖
 وا قاف ا.

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي  برف عليه. ❖

 أي م ام أ رى  كلف ب ا في مجال ا ت اصه. ❖

 المبار ة في اللجان ال كومية ذا  العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 برامج المحاسبةبكالوريوس في أحد 

)الم اسبة و ةنولوجيا المعلوما ش الم اسبة )باللغة ا نجليزية(ش الم اسبةش 
الم اسبة التطبيقيةش العلوم المالية والم اسبيةش أنظمة المعلوما  الم اسبيةش 

 الم اسبة والتدقيق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
سلاميةش التةنولوجيا الماليةش التمويلش )العلوم المالية والم رفيةش الم ارف الإ

العلوم المالية ا كتواريةش العلوم المالية والم رفية الم وسبش التمويل 
 ا سلامية(. والم ارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةوالمهارات االقدرات 

 .ب ا المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانيت ا لمام ❖

 القدرة عل  حل المبكلا  التي  طرأ أثناء  أد ة العمل. ❖
 . MS Office  و اصةباستخدام ال اسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖

 القدرة عل   نفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة عل  إدارة ا جتماعا . ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عل  ا   ال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

   مل المسؤولية وحست الت رف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة عل    مل ضغوط العمل. ❖
 القدرة عل  التعلم و طوير الذا . ❖
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