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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم الرواتب المتفرقة والمتقاعدين شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 المدفوعات الدائرة الخزينة العامة الإدارة العامة

 مدير دائرة المدفوعات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، تنف ـ  المعـام ت الخـابــــــــــــــة عـالر اتـ  المتفر ـةمتـاععـة فـافـة العمـات المتعمتـة عمتـاععـة  تـد      
عالإضــافة ىلو  ضــة لتة لتتوير العمل فق التمــي عما يتنااــ  مة الاــال    التوثةات ال ديثة 

 الممتخدمة عالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشارفة فق  ضة لتة الدائرة ❖

 تنف   المعام ت الخابة عالر ات  المتفر ة.متاععة  ❖

 الر ات  المتفر ة.المتالبة المالية الخابة ع تد     صف متاععة  ❖

 ثمية المعام ت الخابة عالتمي.  تبوي  تنظيي ❖

 ىعداد التتارير الد رية الخابة عالتمي ال ي يشرف عميه. ❖

 كمف  ةا فق مجات التصابه.أي مةام ألرى ي   ❖

 المشارفة فق المجان ال كومية ذات الع  ة عمجات العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 إشغال الوظيفةمتطلبات 

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)الم اابة  تكنولوثيا المعمومات، الم اابة )عالمغة الانجم زية(، الم اابة، 
الم اابة التتبيقية، العموم المالية  الم اابية، أنظمة المعمومات الم اابية، 

 الم اابة  التد   (
 في أحد برامج العلوم الماليةبكالوريوس 

)العموم المالية  المصرفية، المصارف الإا مية، التكنولوثيا المالية، 
التمويل، العموم المالية الاكتوارية، العموم المالية  المصرفية الم وا ، 

 الاا مية(. التمويل  المصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماثمت ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 . ةا المعموت  الموائح  النظمة عالتوان ن الالمام ❖

 التدرة عمو حل المشك ت التق تترأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office لابةعااتخدام ال ااوب  معرفة ❖

 .المعرفة عالمغة الإنجم زية ❖

 عمو تنف   الختط الموضوعة. التدرة ❖

 التدرة عمو ىدارة الاثتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

  درة عمو الاتصات الفعات  العمل  ر ح الفري . ❖

 ت مل الممؤ لية  حمن التصرف فق الموا ف التارئة. ❖
 التدرة عمو ت مل ضغوط العمل. ❖
 التدرة عمو التعمي  تتوير ال ات. ❖
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