
 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام 

 

1 
 

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية 
 التغيير في السجلات  رئيس قسم  المسمى الإشرافي 

لاوة  ـالع الثــانية الفئــة 
 الإشــرافية 

 شيكل  300
 التخمين والتسجيل والحسابات لضريبة الأملاك  الدائرة  والأملاكلضريبتي الدخل الإدارة العامة   الإدارة العامة 

 التخمين والتسجيل والحسابات لضريبة الأملاكمدير دائرة   ❖ المسئول المباشر 
 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 
، والقيام باحتســــــــــــا   والتأكد من صــــــــــــحت ابالتغيير في الســــــــــــجلات    متابعة كافة الأعمال المتعلقة

بالإضــافة ىلى وضــة ختة لتتوير العمل في القســم بما يت ا ــ     ،مســتخرتات القيدالحصــم من 
 بالخصوص.الحديثة المستخدمة  والتوت ات  مة الأ الي   

 مهام الوظيفة 

 الإدارة العامة.  المشاركة في وضة ختة الدائرة/  ❖
التغيير في السجلات والتأكد من صحت ا وتوافق ا مة  الإشراف على كافة عمليات  ❖

 ال ظام. 
 . مستخرتات القيد القيام بالعمليات الحسابية لاحتسا  الحصم من  ❖
 القيام بإرشاد الجم ور والرد على ا تفسارات المراتعين.  ❖
 القيام بعمل تقرير ش ري عن الافادات ومعاملات تغيير الملكية خلال الس ة.  ❖
 التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ىعداد   ❖
 أي م ام أخرى يكلف ب ا في مجال اختصاصه.  ❖

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

 متطلبات إشغال الوظيفة 

 المؤهل العلمي 
الحد  
الأدنى  
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحا بة وتك ولوتيا المعلومات، المحا بة )باللغة الانجليزية(،  
المحا بة، المحا بة التتبيقية، العلوم المالية والمحا بية، أنظمة 

 المعلومات المحا بية، المحا بة والتدقيق( 

الحد  
الأعلى  
 للمؤهل

 ماتستير 

 الثانية. خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة  ❖ الخبرة العملية 
  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
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 لمهنية القدرات والمهارات ا

 . ب ا المعمول واللوائح  والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تترأ أث اء تأدية العمل. ❖
 .  MS Office  وخاصةبا تخدام الحا و   معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 الختط الموضوعة. القدرة على ت فيذ  ❖

 القدرة على ىدارة الاتتماعات. ❖

 الشخصية والمهارات  القدرات

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق.  ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف التارئة.  ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتتوير الذات. ❖
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