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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 العقود قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الرواتب المتفرقة الدائرة الرواتب العامة الإدارة العامة
 المتفرقة الرواتب دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، والحصـــــــــــــ ل ا   تنفيـ  المعـام ا الصـابــــــــــــــة عم  ف  الع  دب متـاععـة فا ة امامـال المتع  ـة
، عالإضــــــــا ة خل  وضــــــــم  فة لتف  ر العمل    الادارة العامة ل م ا نةالمصــــــــادقاا ال  مة م  

 ال سم عما يتناسب مم امساليب والت جهاا الحديثة المستصدمة عالصص ص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشارفة    وضم  فة الدائرة ❖
 بحيح. تنفي  فا ة امامال الت  ي  م بها ال سم والتأكد م  تنفي ها عشكلمتاععة  ❖
الحص ل ا   المصادقاا ال  مة م  الإدارة العامة ل م ا نة و ق جدول متاععة  ❖

 ال  ائف المعتمد سن  ا.
التأكد م  تنفي  فل المعام ا الصابة عم  ف  الع  د ومفاع تها و ق ال  ائح النا مة  ❖

 لها.
 خاداد الت ار ر الدور ة الصابة عال سم ال ي يشرف ا يه. ❖
 يك ف بها    مجال ا تصابه.أي مهام أ رى  ❖

 المشارفة    ال جان الحك مية ذاا الع قة عمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

العم ياا، خدارة الم ارد البشر ة،  )خدارة امامال انج يزي، خدارة امامال، خدارة
الإدارة التكن ل جية، خدارة امامال والتجارة الالكترونية، خدارة امامال 

الالكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسياساا العامة، خدارة امامال المعابرة، 
 مع  ماتية خدارة امامال، نظم المع  ماا الإدار ة(

 المحاسبةبكالوريوس في أحد برامج و أ
)المحاسبة وتكن ل جيا المع  ماا، المحاسبة )عال غة الانج يز ة(، المحاسبة، 

المع  ماا المحاسبية،  والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة التفبيقية، الع  م المالية 
 المحاسبة والتدقيق(

 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير
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 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الماليةأو 
ة، التكن ل جيا المالية، التم  ل، )الع  م المالية والمصرفية، المصارف الإس مي

الع  م المالية الاكت ار ة، الع  م المالية والمصرفية المح سب، التم  ل 
 الاس مية(. والمصارف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةوالمهارات االقدرات 

 .بها المعم ل وال  ائح وامنظمة عال  اني  الالمام ❖

 الرواتب العامة.  ع ان ن  الإلمام ❖

 ال درة ا   حل المشك ا الت  تفرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeو ابةعاستصدام الحاس ب  معر ة ❖

 .المعر ة عال غة الإنج يز ة ❖

 ال درة ا   تنفي  الصفط الم ض اة. ❖

 ال درة ا   خدارة الاجتماااا. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة ا   الاتصال الفعال والعمل بروح الفر ق. ❖

 تحمل المسؤولية وحس  التصرف    الم اقف الفارئة. ❖
 ال درة ا   تحمل ضغ ط العمل. ❖
 ال درة ا   التع م وتف  ر ال اا. ❖
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