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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 كرم أبو سالم التجاري معبر  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

ري وتحرير التجاكرم أبو ســـــــــــــالم بمتابعة البضـــــــــــــائ  المد لة عبر معبر متابعة الأعمال المتعلقة 
ومتابعة الشــــــــركال ، ايصــــــــاال بالمبالق المســــــــتحقة علا البضــــــــائ  وال ميال المد لة م  المعبر

وضـــ   لة لتلوير العمل فل القســـم بما يتعاســـل م  الأســـال ل المتهربة ضـــريبياب، بالإضـــافة  لا 
 .الحديثةوالتوجهال 

 مهام الوظيفة

 العامة.الإدارة  المشاركة فل وض   لة الدائرة/ ❖

كرم أبو سالم البضائ  المد لة م  معبر  أصحابلتأكد م  وجود  لو طرف للتجار ا ❖
 .التجاري 

جزء معها فل حال عدم وجود  لوال بعد التفاوض م  المكلف  أوحجز البضاعة  ❖
 صاحل العلاقة او محاسل الشركة.

تحرير ايصاال دفعال تحت الحساب تقديرية فل حال عدم وجود  لوال طرف وذلك  ❖
 حسل االتزامال التل عليه. أوحسل حجم عمل المشتغل 

المستحقة علا المكلف بعد التواصل م  مدراء  الأقساطتحرير ايصاال بالمبالق او  ❖
 الدوائر.

ع  ال ميال المد لة  راب تحرير ايصاال دفعال تحت الحساب لبضائ  تدف  ضريبتها فو  ❖
 .كرم أبو سالم حسل القائمة المعتمدة لدى ضريبة القيمة المضافةم  معبر 

متابعة الشركال المتهربة ضريبياب والتل تستورد علا اسم مكلف   مشتغل   آ ري   ❖
 وايقافها.

  عداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖

 مجال ا تصاصه.أي مهام أ رى يكلف بها فل  ❖

 المشاركة فل اللجان الحكومية ذال العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وت عولوجيا المعلومال، المحاسبة )باللغة اانجل زية(، المحاسبة، 
التلبيقية، العلوم المالية والمحاسبية، أنظمة المعلومال المحاسبية، المحاسبة 

 المحاسبة والتدق ق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، الت عولوجيا المالية، التمويل، 

ل، التمويل العلوم المالية ااكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوس
 ااسلامية(. والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوان   االمام ❖

 تلرأ أثعاء تأدية العمل.القدرة علا حل المشكلال التل  ❖
 . MS Office  و اصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجل زيةالمعرفة ب ❖

 القدرة علا تعف ذ الخلط الموضوعة. ❖

 القدرة علا  دارة ااجتماعال. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علا ااتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 فل المواقف اللارئة.تحمل المسؤولية وحس  التصرف  ❖
 القدرة علا تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة علا التعلم وتلوير الذال. ❖
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