
 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

1 
 

 بطاقة الوصف الوظيفي

  الأوقاف والشؤون الدينيةوزارة  الدائرة الحكومية
 الشمال-الأملاك قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة للمساجد والمديريات الإدارة العامة

 

 مديرية أوقاف الشمال الدائرة
 

 مدير مديرية أوقاف الشمال. ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
 متابعة والاشراف على الأملاك الوقفية داخل المحافظة.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /الدائرةالمشاركة في وضع خطة  ❖

متابعة تنفيذ الحجج الوقفية وإعداد السجلات لتدوين الأملاك الوقفية ورقياً أو إلكترونياً  ❖
 بالتنسيق مع الجهات المختصة.

 المشاركة في تخطيط وتطوير وتنمية الأراضي الوقفية. ❖
 متابعة كافة المعاملات الوقفية مع المواطنين في المحافظة. ❖
 الوقف والتأكد من استيفاء كافة البيانات المتعلقة بها.حصر أراضي  ❖
 تطوير نظام أرشفة ملفات الوقف وفق أحدث الوسائل. ❖
 متابعة تسجيل أملاك الوقف حسب الإجراءات المعمول بها لدى الوزارة. ❖
 التأكد من تنفيذ كافة الإجراءات المنصوص عليها في قانون الوقف. ❖
 وفق الأصول لمناقشتها ضمن لجنة الأملاك. دراسة طلبات المستأجرين وتقديمها ❖
 تقديم مقترحات لاستثمار الأملاك الوقفية وتنمية إيراداتها. ❖
 تمثيل الوزارة لدى الجهات الرسمية المختصة فيما يكلف به. ❖
 متابعة تنفيذ قرارات لجنة الأملاك فيما يخص أملاك المحافظة. ❖
ية والتعديات عليها وإيجاد حلول لها وفعها متابعة الإشكالات المتعلقة بإدارة الأملاك الوقف ❖

 للمدير المختص.
 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖
 .العملأي مهام أخرى يكلف بها في مجال  ❖

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

 العلميالمؤهل 

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 أو بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة 
المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة باللغة الانجليزية، المحاسبة، المحاسبة التطبيقية، )

 (المعلومات المحاسبية، المحاسبة والتدقيق، محاسبة مالية ، أنظمةالعلوم المالية والمحاسبية
  أحد تخصصات العلوم الماليةأو بكالوريوس في 

)العلوم المالية والمصرفية، التأمين وإدارة المخاطر، المصارف الإسلامية، علوم التأمين، 
التأمين، التكنولوجيا المالية، التمويل، العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية 

 المحوسب، التمويل والمصارف الاسلامية(
 د برامج الاقتصادفي أح بكالوريوس أو

الاقتصاد، الاقتصاد والعلوم السياسية، الاقتصاد الرقمي وتكنولوجيا  ،اقتصاد وإحصاء تطبيقي) 
المال، الاقتصاد والمصارف الإسلامية، الاقتصاد والتمويل الإسلامي، اقتصاديات الأعمال، 

 (اقتصاد الأعمال
الهندسةأو بكالوريوس في أحد برامج   

الهندسة المدنية، هندسة التشييد وإدارة المشاريع، هندسة المباني، هندسة الهندسة الصناعية، ) 
المواد، هندسة البناء، هندسة علوم المواد، الهندسة المدنية والبنية التحتية، هندسة إدارة الإنشاء 

والتشييد، الهندسة المدنية وخدمات المباني، هندسة المباني والطرق والمساحة، هندسة 
.(انيتكنولوجيا المب  

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

 أن يكون مكان سكن المتقدم في نفس محافظة المديرية التي يتبع لها القسم. ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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