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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الحساباترئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الدائرة المالية الدائرة الشؤون الإدارية والمالية العامةالإدارة 

 الماليةدائرة ال مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

والتســــــــنيا  اللننية والمنا ز  والتنايز  المالية  تنفيذ الســــــــمر واموامر المالية وا  فا  متابعة 
بما يتناســـلأ مط إي القســـ  لتطنير العمل وضـــط  طة ، بالإضـــاإة  ل  ومطابقتها حســـلأ ام ـــن 

 بالخصنص.امساليلأ الحديثة المستخدمة 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة إي وضط  طة الدائرة/ ❖

 .العامة المنازنة  اننن  وإق المصروإة المالية واموامر المالية السمر استزم متابعة ❖
 الإدارة مط الخا ة والسمر المالية اموامر مخصصا    فا  عم  والمتابعة ا شراف ❖

 .العامة لمحسابا  العامة والإدارة الدا مية لمر ابة العامة
 .الصرف  مركاية التشغيمية لمنفقا  الشهرية اللننية التسنيا   عداد ❖

 .الحسابا  تسنية رضغل المالية والتنايز  المنا ز   عداد عم  والمتابعة ا شراف ❖
 حسلأ ا لتااما  والصرف الفعمي. ة عداد تقارير المنا ر المالية الشهري ❖

  عداد التقارير الدورية الخا ة بالقس  الذي يشرف عميه. ❖

 أي مهام أ رى يكمر بها إي مجا  ا تصا ه. ❖

 المشاركة إي المجان الحكنمية ذا  العز ة بمجا  العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحاسبة وتنننلنجيا المعمنما ، المحاسبة )بالمغة ا نجمياية(، المحاسبة، 

المعمنما  المحاسلية،  والمحاسلية، أنظمةالمحاسبة التطليقية، العمنم المالية 
 المحاسبة والتد يق(

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 المعمن  والمنائح وامنظمة بالقنانين ا لمام ❖

 القدرة عم  حل المشكز  التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  و ا ةباستخدام الحاسنب  معرإة ❖

 .المغة الإنجميايةالمعرإة ب ❖

 المنضنعة.القدرة عم  تنفيذ الخطط  ❖

 القدرة عم   دارة ا جتماعا . ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

  درة عم  ا تصا  الفعا  والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف إي المنا ر الطارئة. ❖
 القدرة عم  تحمل ضغنط العمل. ❖
 القدرة عم  التعم  وتطنير الذا . ❖
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