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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

  الفحص والمتابعة الداخلية رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 التنظيم الداخلي والسلوك المهني الدائرة للجمارك والمكوس الإدارة العامة

 التنظيم الداخلي والسلوك المهنيمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

ضـــــــــــــمــاا امتثــا  ال مليــاو لمتــاة ــة  ميم الم ــامحو المهولــة لــئ ما الــدوائر ارخر   ي ا دارة 
، والتأكد ما تطبيق الت ليماو للم ايير والسياساو الداخلية والتهقق ما سحمة ال ملياو وكفاءتها

 على البضائم المهجوزة.

 مهام الوظيفة

 ا دارة ال امة. /المشاركة  ي وضم خطة الدائرة ❖

 المواصحو. وزارةإلى الم امحو المهولة ما دائرة السياراو وما ثم تهويلها  متاة ة ❖
 متاة ة الم امحو المهولة ما دائرة التبغ. ❖
الم امحو التي يتم تهويلها ما دائرة الا راءاو الجمركية وما ثم تهويل  وتدقيق  هص ❖

 .غحققسم ا إلى ملفاتها 
 الصادرة ما دائرة الهساةاو. ا يراداوتقارير  وتدقيق  هص ❖
 المشاركة  ي لجاا التس ير. ❖
 المشاركة  ي لجاا الجرد ولجاا بيم المهجوزاو وكذلك البضائم المصادرة. ❖
  هص ومرا  ة تصنيف البضائم المصدرة والمستوردة. ❖
 هص ومراقبة إ راءاو البضائم المهجوزة والمتروكة وكذلك البضائم الممنوعة والمقيد  ❖

 للبحد.ها إدخال
وكذلك ةضائم ،  مؤقتاا إدخالاا تطبيق ارنظمة والت ليماو على البضائم المدخلة  متاة ة ❖

 الترانزيت.

 إعداد التقارير الدورية الخاصة ةالقسم الذي يشرف عليئ. ❖

 أي مهام أخر  يكلف بها  ي مجا  اختصاصئ. ❖

 ال مل.المشاركة  ي اللجاا الهكومية ذاو ال حقة ةمجا   ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المهاسبة وتكنولو يا الم لوماو، المهاسبة )ةاللغة الانجليزية(، المهاسبة، 
المهاسبة التطبيقية، ال لوم المالية والمهاسبية، أنظمة الم لوماو المهاسبية، 

 والتدقيق(المهاسبة 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ما ستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وتنظيم الوقت.ال ❖

 .بها الم مو  واللوائح وارنظمة ةالقوانيا الالمام ❖

 المشكحو التي تطرأ أثناء تأدية ال مل.القدرة على حل  ❖
 . MS Office  وخاصةةاستخدام الهاسوب  م ر ة ❖

 .اللغة ا نجليزيةالم ر ة ة ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة الا تماعاو. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصا  الف ا  وال مل بروح الفريق.ال ❖
 المواقف الطارئة.  يالتصرف  وحساالمسؤولية  تهمل ❖
 القدرة على تهمل ضغوط ال مل. ❖
 .الذاو وتطوير الت لم على القدرة ❖
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