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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الحسابات رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الحسابات الدائرة للجمارك والمكوس العامةالإدارة 

 مدير دائرة الحسابات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
واســــتلاي الات ــــالات مر الدوائر الحكومية ومر الراف والاشــــراا  ل  التســــو ات متابعة  ❖

 الطوابع بالخ وص في الراوك.الراكية وتسليم قيمة العائدات مر 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 متابعة استلاي الإت الات مر الراف. ❖

 .متابعة استلاي الإت الات مر الدوائر المخت ة ❖

 متابعة مطابقة كشف الراف مع قسائم الدفع. ❖
 الإشراا  ل  إ داد التسو ات الراكية. ❖
 تسليم وإيداع قيمة طوابع  ائدات المكوس في الراوك.الإشراا  ل   ❖

 إ داد التقار ر الدور ة الخاصة بالقسم الذي تشرا  ليه. ❖

 أي مهاي أخرى تكلف بها في مجال اخت اصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتكاولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة الانجليز ة(، المحاسبة، 
المحاسبة التطريقية، العلوي المالية والمحاسرية، أنظمة المعلومات المحاسرية، 

 المحاسبة والتدقيق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة  ل  إدارة وتاظيم الوقت.ال ❖

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانير الالماي ❖

 القدرة  ل  حل المشكلات التي تطرأ أثااء تأدتة العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخداي الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليز ةالمعرفة ب ❖

 القدرة  ل  تافيذ الخطط الموضو ة. ❖

 القدرة  ل  إدارة الاجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة  ل  الات ال الفعال والعمل بروح الفر ق.ال ❖
 المواقف الطارئة. فيالت را  وحسرالمسؤولية  تحمل ❖
  ل  تحمل ضغوط العمل.القدرة  ❖
 .الذات وتطو ر التعلم  ل  القدرة ❖
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