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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الخزينة رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة المالية الدائرة للبترولالإدارة العامة  العامةالإدارة 

 المالية الدائرةمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

جميع العمليات الخاصـــــــــــة بالوـــــــــــرو والوال واجراتات التيـــــــــــ  ات والم اب ات المالية  متابعة 
الحديثة والت جهات بالإضــا ة ىلو وضــع ل ة لت   ر العمل  ق ال يــي بما يتعااــا مع ا اــال ا 

 بالخو ص.الميتخدمة 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة  ق وضع ل ة الدائرة/ ❖

عداد كشف حركة الوعدوق ال  مية م ضحاً الم ب ضات والمد  عات والرص د المتا ق ى  ❖
واراال ص رة من الكشف ىلو رئيس الحيابات لم اب تها مع الرص د  ق نهاية كل ي م  

 الد تري.
 .تيج ل العمليات الخاصة بالورو والوال  ق اليجل المحاابق الخاص بذلك ❖
  .متابعة حركة الشيكات ال اردة والوادرة والمرتجعة ❖
 .متابعة حركات البع ك وعمل م اب ات بعكية واجرات ق  د التي  ة ❖
اصدار اعدات قال و ااتلام الإيرادات والتحو لات الخاصة بالإدارة العامة للبترول  ❖

 بالويمة.

ااتلام شيكات الفترة وا معه من الشركات ومتابعتها وتيج لها وحفظها حيا العظام  ❖
 المعم ل فيه دالل الادارة العامة للبترول.

 بعيخة أصلية.ادلال فيشة الايداع علو البرنامج المح اا مع الاحتفاظ  ❖

 ااتلام أي شيكات تخص ال ق د وايداعها  ق حيابات الادارة العامة للبترول بالبع ك. ❖

 ادلال د عات را م التراليص علو المعظ مة الالكترونية. ❖

 ىعداد الت ار ر الدور ة الخاصة بال يي الذي يشرو عليه. ❖

 أي مهام ألرى يكلف بها  ق مجال التواصه. ❖

 المشاركة  ق اللجان الحك مية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاااة وتكع ل جيا المعل مات  المحاااة )باللغة الانجل ز ة(  المحاااة  
المالية والمحاابية  أنظمة المعل مات المحاابية  المحاااة الت بيوية  العل م 

 المحاااة والتدق ق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

)العل م المالية والمورفية  الموارو الإالامية  التكع ل جيا المالية  التم  ل  
العل م المالية الاكت ار ة  العل م المالية والمورفية المح اا  التم  ل 

 الاالامية(. ووالموار 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجيت ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعم ل والل ائح وا نظمة بال  ان ن الالمام ❖

 العمل.ال درة علو حل المشكلات التق ت رأ أثعات تأدية  ❖
 . MS Office  ولاصةبااتخدام الحاا ب  معر ة ❖

 .اللغة الإنجل ز ةالمعر ة ب ❖

 ال درة علو تعف ذ الخ ط الم ض عة. ❖

 ال درة علو ىدارة الاجتماعات. ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علو الاتوال الفعال والعمل بروح الفر ق. ❖

 ال ارئة.تحمل الميؤولية وحين التورو  ق الم اقف  ❖
 ال درة علو تحمل ضغ ط العمل. ❖
 ال درة علو التعلي وت   ر الذات. ❖
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