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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 والإحداثيات الشواغر تعيينات قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 العـلاوة الإشــرافية الثانية ةــالفئ

 التعيينات والترقيات الدائرة الرواتب العامة الإدارة العامة
 تعيينات والترقياتال دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

 الجديودة الاحداثيات أو المعتمدة الشووووووووووووو ا ر وفق التعيينات بتنفيذ متابعة كافة الأعمال المتعلقة
، بالإضوووافة  لض وضووول طوة لتو مر العمل فم القسوووا بما يتنا وووب بالتنسووويق مل الم ا نة المعتمدة

 مل الأ اليب والت جهات الحديثة المستخدمة بالخص ص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة فم وضل طوة الدائرة ❖

 .الرواتب برنامج علض الش ا ر بفحص الخاصة المعاملات كافة تنفيذ من التأكد ❖
 .المعتمدة الجديدة الاحداثيات أو المعتمدة الش ا ر وفق التعيينات تنفيذ من التأكد ❖
 .الرواتب برنامج علض و ارة لكل المعتمدة الإحداثيات  دراج فم الم ا نة مل التنسيق ❖
 .بالتعيينات الخاصة والتعليمات والل ائح الق انين تنفيذ من التأكد ❖

 التقارمر الدورمة الخاصة بالقسا الذي يشرف عليه. عداد  ❖

 أي مهام أطرى يكلف بها فم مجال اطتصاصه. ❖

 المشاركة فم اللجان الحك مية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 المحاسبةبكالوريوس في أحد برامج 
)المحا بة وتكن ل جيا المعل مات، المحا بة )باللغة الانجليزمة(، المحا بة، 

المعل مات المحا بية،  والمحا بية، أنظمةالمحا بة التوبيقية، العل م المالية 
 المحا بة والتدقيق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العل م المالية والمصرفية، المصارف الإ لامية، التكن ل جيا المالية، التم مل، 

العل م المالية الاكت ارمة، العل م المالية والمصرفية المح  ب، التم مل 
 الا لامية(. والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعم ل والل ائح والأنظمة بالق انين الالمام ❖

 الرواتب العامة.  بقان ن  الإلمام ❖

 القدرة علض حل المشكلات التم تورأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeوطاصةبا تخدام الحا  ب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزمة ❖

 القدرة علض تنفيذ الخوط الم ض عة. ❖

  دارة الاجتماعات. علضالقدرة  ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علض الاتصال الفعال والعمل بروح الفرمق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف فم الم اقف الوارئة. ❖
 القدرة علض تحمل ضغ ط العمل. ❖
 القدرة علض التعلا وتو مر الذات. ❖
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