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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم الايرادات شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الشؤون المالية الدائرة للشؤون الادارية والمالية الإدارة العامة

 مدير دائرة الشؤون المالية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
والوأكد  الاشـــرال  لس امـــوام ااوامر المالية والخـــلب الزارـــة االة ارة ومواارة امـــوام الايرادا 

 من تةريدها الس حخاب الايراد الرام حخب النظام.

 مهام الوظيفة

 الإدارة الرامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

اموام الايرادا  المزولفة للة ارة واتمام اجراءاتها حخب النظام و مل الوقارير الشهرية  ❖
 لة ارة المالية.

الايراد الرام وا داد الكشةفا  الزارة بها مواارة اموام الايرادا  وتةريدها الس حخاب  ❖
 حخب النظام.

 الاشرال  لس ا داد المراما  المركزية والامركزية وتجهيزها للصرل. ❖

 .ا داد المةقب المالي الشهري للة ارةالاشرال  لس  ❖

 الاشرال  لس ا داد المطااقة البنكية الزارة االإيرادا  للوأكد من رحة الارردة ❖

 ق المراما  المالية مع المراقب المالي.الاشرال  لس اغا ❖

 المشاركة في ا داد المةا نة من خال تقديم بيانا  حةل الايراد الموةقع والمصرول. ❖

 إ داد الوقارير الدورية الزارة االقخم الذي يشرل  ليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلب بها في مجال الرمل. ❖

 الراقة امجال الرمل.المشاركة في اللجان الحكةمية ذا   ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

  أحد برامج المحاسبة بكالوريوس في
المحامبة وتكنةلةجيا المرلةما ، المحامبة االلغة الانجليزية، المحامبة، المحامبة )

المرلةما  المحامبية، المحامبة  والمحامبية، أنظمةالوطبيقية، الرلةم المالية 
 (والودقيق

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجخوير

 .على الفئة الثانية دمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنواتخ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المرمةل واللةائح واانظمة االقةانين الالمام ❖

 الوي تطرأ أثناء تأدية الرمل. القدرة  لس حل المشكا  ❖
 . MS Office  وخارةااموزدام الحامةب  مررفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمررفة ا ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة  لس الاتصال الفرال والرمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المخؤولية وحخن الوصرل في المةاقب الطارئة. ❖
 القدرة  لس تحمل ضغةط الرمل. ❖
  لس الورلم وتطةير الذا .القدرة  ❖
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