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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 والمشاريع والأمانات تالإيرادا بنوك حسابات قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 التسويات البنكية حسابات الدائرة العامة الحسابات الإدارة العامة

 البنكية التسويات حسابات دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

والأمانات والمشاريع، بالإضافة إلى وضع  متابعة كافة الأعمال المتعلقة بحسابات بنوك الإيرادات
خطة لتطوير العمل في القســــــــــــ  بما يتنابــــــــــــل مع الأبــــــــــــال ل والتو  ات الحديثة المســــــــــــت دمة 

 بال صوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 .والمشاريع الأمانات حسابات لتسوية اللازمة المالية الق ود إعداد متابعة ❖
 .وتسويت ا المالية الحوالات متابعة ❖
 .الم تلفة البنوك في الحكومية والأمانات والنفقات الايرادات حسابات فتح متابعة ❖

 إعداد التقارير الدورية ال اصة بالقس  الذي يشرف عليه. ❖

 أي م ام أخرى يكلف ب ا في مجال اختصاصه. ❖

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

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاببة وتكنولو يا المعلومات، المحاببة )باللغة الانجل زية(، المحاببة، 
المعلومات المحاببية،  والمحاببية، أنظمةالمحاببة التطبيقية، العلوم المالية 

 المحاببة والتدق ق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ما ست ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 الالمام بالقوان ن والأنظمة واللوائح المعمول ب ا. ❖

 .2005( لسنة 43النظام المالي للوزارات والمؤبسات العامة رق  )الإلمام بقانون  ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeمعرفة بابت دام الحابوب وخاصة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجل زية ❖

 القدرة على تنف ذ ال طط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة الا تماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

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