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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 تخمين الأملاك رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

التخمين والتسجيل والحسابات لضريبة دائرة  الدائرة لضريبتي الدخل والأملاكالإدارة العامة  العامة الإدارة
 التخمين والتسجيل والحسابات لضريبة الأملاكمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر الأملاك

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بالتخمين وتنفيذ كافة المعاملات والتأكد من دقتها  بمتابعة كافة الأعمال المتعلقةيختص القســـــــــــــم 
بالإضـافة للى وضـع خ ة لت وير العمل فا القسـم بما يتنامـ  مع الأمـالي   ،وتوافقها مع النظام

 بالخصوص.الحديثة المستخدمة والتوجهات 

 مهام الوظيفة

 العامة.الإدارة  المشاركة فا وضع خ ة الدائرة/ ❖

 الإشراف على كافة اجراءات التخميين والتأكد من صحتها وتوافقها مع النظام. ❖
 القيام بعملية التخمين وفق الآليات المتفق عليها. ❖

 معالجة أية لشكاليات أو انحرافات قد ت رأ على العمل. ❖
 الإشراف على تنفيذ المعاملات وفق النظام. ❖

 الذي يشرف عليه.لعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم  ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها فا مجال اختصاصه. ❖

 المشاركة فا اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

المحامبة وتكنولوجيا المعلومات، ) بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)باللغة الانجليزية(، المحامبة، المحامبة الت بيقية، العلوم المالية المحامبة 

 والمحامبية، أنظمة المعلومات المحامبية، المحامبة والتدقيق(
)لدارة الأعمال انجليزي، لدارة بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية 

الأعمال، لدارة العمليات، لدارة الموارد البشرية، الإدارة التكنولوجية، لدارة 
الالكترونية، الإدارة العامة، الإدارة  الأعمال والتجارة الالكترونية، لدارة الأعمال

والسيامات العامة، لدارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية لدارة الأعمال، نظم 
 المعلومات الإدارية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةوالمهارات االقدرات 

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التا ت رأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةبامتخدام الحاموب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖

 القدرة على تنفيذ الخ ط الموضوعة. ❖

 القدرة على لدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف فا المواقف ال ارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وت وير الذات. ❖
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