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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم موردين الوزارات الداخلية والصحة وغيرها شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةالعـلاوة  انيةــالث ةــالفئ

 الموردين الدائرة الخزينة العامة الإدارة العامة

 مدير دائرة الموردين ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

المطالبات ، وإلداد ةفحص ومراجعة مواتير الموردين يختص القســــــب ةمتاةعة لأامة االماع المتع قة
، ةالإضـــامة  لض وضـــل ططة لتطوير العمل مم القســـب ةما يتنا ـــ  المالية الخاصـــة دتســـديد نفقات ب

 مل اا الي  والتوج ات الحديثة المستخدمة ةالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشارلأة مم وضل ططة الدائرة ❖

النظام المالم الف سطينم ا تلام المعاملات المجازة ل صرف من المراق  المالم حس   ❖
 ... الخ(

محص ومراجعة مواتير الموردين لوزارتم الصحة والداط ية )أغذية، مواد متاةعة  ❖
 ا ت لاكية، أدوية.

 محص مواتير شرلأات النظامة ل مستشفيات والمرامق الحكومية المخت فة.متاةعة  ❖
 صرف نفقات العلاج ةالخارج.متاةعة  ❖
 النقل ل موظفين. صرف مواتير شرلأات و ائلمتاةعة  ❖
  لداد المطالبة المالية الخاصة دتسديد نفقات الموردين. ❖
 .لن موازنة الموردين لوزارتم الصحة والداط ية لداد التقارير اللازمة  ❖

  لداد التقارير الدورية الخاصة ةالقسب الذي يشرف ل يه. ❖

 ك ف د ا مم مجاع اطتصاصه.أي م ام أطرى ي   ❖

 مم ال جان الحكومية ذات العلاقة ةمجاع العمل.المشارلأة  ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحا بة وتكنولوجيا المع ومات، المحا بة )ةال غة الانج يزية(، 
والمحا بية، أنظمة المحا بة، المحا بة التطبيقية، الع وم المالية 

 المع ومات المحا بية، المحا بة والتدقيق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)الع وم المالية والمصرفية، المصارف الإ لامية، التكنولوجيا المالية، 
التمويل، الع وم المالية الاكتوارية، الع وم المالية والمصرفية المحو  ، 

 الا لامية(. والمصارفالتمويل 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 الالمام ةالقوانين واانظمة وال وائح المعموع د ا. ❖

 تأدية العمل.القدرة ل ض حل المشكلات التم تطرأ أثناء  ❖
 . MS Officeمعرمة ةا تخدام الحا وب وطاصة ❖

 .المعرمة ةال غة الإنج يزية ❖

 المعرمة ةال غة الإنج يزية. ❖

 القدرة ل ض تنفيذ الخطط الموضولة. ❖

 القدرة ل ض  دارة الاجتمالات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة ل ض الاتصاع الفعاع والعمل دروح الفريق. ❖

 وحسن التصرف مم المواقف الطارئة. تحمل المسؤولية ❖
 القدرة ل ض تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة ل ض التع ب وتطوير الذات. ❖
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