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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 توزيع وقود معبر رفح رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

معبر  –توزيع وقود معبر كرم أبو سالم دائرة  الدائرة للبترولالإدارة العامة  الإدارة العامة
 معبر رفح –دائرة توزيع وقود معبر كرم أبو سالم مدير  ❖ المسئول المباشر رفح

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بتأمين الوقود وتوزيعه على الســـــــــيارات  ســـــــــ  الســـــــــعة والدور ف  كافة العمليات المتعلقة متابعة 
بالإضـــــافة ضلى وضـــــع  طة لتطوير العمل ف  القســـــم بما يت اســـــ  مع ، الطلبية والا تياج اليوم 

 بالخصوص.الحديثة المستخدمة والتوجهات الأسالي  

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة ف  وضع  طة الدائرة/ ❖

 س  الطلبيات اليومية القادمة من مكت   المصري من الجان  الوارد الوقود  توزيع ❖
 وفق كشوف الحاجة اليومية للمحطات. الإدارة العامة للبترول

 تحديد نسبة العجز ف  الوقود الوارد. ❖
 ودورها ف  الطلبية. التأكد من تعبئة السيارات  س  سعة كل سيارة ووفق طلبيتها ❖

 .الوقودالقيام بإجراءات التأمين على  ❖

 ضعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖

 أي مهام أ رى يكلف بها ف  مجال ا تصاصه. ❖

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

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتك ولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، المحاسبة، 
المحاسبة التطبيقية، العلوم المالية والمحاسبية، أنظمة المعلومات المحاسبية، 

 المحاسبة والتدقيق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التك ولوجيا المالية، التمويل، 
العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوس ، التمويل 

 الاسلامية(. والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على  ل المشكلات الت  تطرأ أث اء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  و اصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 الموضوعة.القدرة على ت فيذ الخطط  ❖

 القدرة على ضدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية و سن التصرف ف  المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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