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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الدورية التقارير قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الحسابات تقارير الدائرة العامة الحسابات الإدارة العامة

 الحسابات تقارير دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، بإمداد التقارير الشـررية االرعيية االصفـةية االسـص ية يختص القسـ  بتتابعة ااةة اعمتا  التتعققة
بالإضــاةة ىلو اضــة لتة لتت ير العتل ةق القســ  بتا يتصااــا مة اعاــالاا االت ثرات الحديثة 

 التستخدمة بالخف ص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /التشاراة ةق اضة لتة الدائرة ❖

 (.اص يا  ) انرائيا   انفةيا   ارعييا   شرريا الحك مة بإيرادات الخاصة التقارير ىمداد ❖
 (.اص يا  ) انرائيا   انفةيا   ارعييا   شرريا الحك مة بالصفقات الخاصة التقارير ىمداد ❖
 التالية ل زارة العام التالق الصظام للا  من االصفقات الإيرادات حسابات اش ةات متابعة ❖

 .التقارير بإمداد لقبدء

 بالقس  الذي يشرف مقيه. ىمداد التقارير الدارية الخاصة ❖

 كقف برا ةق مجا  التفاصه.أي مرام ألرى ي   ❖

 التشاراة ةق القجان الحك مية ذات العلاقة بتجا  العتل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)التحاابة اتكص ل ثيا التعق مات، التحاابة )بالقغة الانجقازية(، التحاابة، 
التعق مات  االتحاابية، أنظتةالتحاابة التتبيقية، العق م التالية 

 التحاابية، التحاابة االتدقاق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماثستار

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 الالتام بالق انان ااعنظتة االق ائح التعت   برا. ❖
 . 2005( لسصة 43الإلتام بقان ن الصظام التالق لق زارات االتؤاسات العامة رق  ) ❖
 القدرة مقو حل التشكلات التق تترأ أثصاء تأدية العتل. ❖
 . MS Officeالحاا ب الاصةمعرةة بااتخدام  ❖
 .التعرةة بالقغة الإنجقازية ❖
 القدرة مقو تصفاذ الختط الت ض مة. ❖
 القدرة مقو ىدارة الاثتتامات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة مقو الاتفا  الفعا  االعتل براح الفريق. ❖

 تحتل التسؤالية احسن التفرف ةق الت اقف التارئة. ❖
 العتل.القدرة مقو تحتل ضغ ط  ❖
 القدرة مقو التعق  اتت ير الذات. ❖
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