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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الادخال رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

لاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ
 الإشــرافية

 شيكل 300

 العامةالإدارة 
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 المعلومات والحسابات والمقاصةدائرة  الدائرة

 المعلومات والحسابات والمقاصةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

 ،ومعالجتها وفق الأصولبإدخال الايصالات والمعاملات ومطابقتها متابعة كافة الأعمال المتعلقة 
الحديثة والتوجهات بالإضــافة ىلو وضــة خطة لتطوير العمل فق القســي بما يتعااــا مة الأاــال ا 

 بالخصوص.المستخدمة 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة فق وضة خطة الدائرة/ ❖

بعد ىدخال كافة الايصالات وال وميات علو الحااوب والتأكد من المطابقة متابعة  ❖
 الإدخال.

 ىدخال كافة المعاملات الورقية الخاصة بالدوائر علو الحااوب حسا الأصول.متابعة  ❖
 الايصالات والمعاملات.أو ادخال معالجة أي أخطاء قد تحدث أثعاء ااتلام  ❖

 التأكد من أن كافة الإيصالات المالية مختومة حسا الأصول. ❖
 علو الحااوب لقسي الأرشيف لحفظها.سليي كافة الايصالات والمعاملات بعد ىدخالها ت ❖
التعس ق المستمر مة الأقسام الأخرى لمتابعة تسج ل المكلف ن علو الحااوب واجراء  ❖

 التعديلات اللازمة.
 ىعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسي الذي يشرف عليه. ❖

 .العملأي مهام أخرى يكلف بها فق مجال  ❖

 الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل.المشاركة فق اللجان  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

)ىدارة الأعمال انجل زي، ىدارة الأعمال، ىدارة العمليات، ىدارة الموارد البشرية، 
الالكترونية، ىدارة الأعمال الإدارة التكعولوجية، ىدارة الأعمال والتجارة 

الالكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسيااات العامة، ىدارة الأعمال 
 المعاصرة، معلوماتية ىدارة الأعمال، نظي المعلومات الإدارية(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر
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 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

المحاابة، )المحاابة وتكعولوجيا المعلومات، المحاابة )باللغة الانجل زية(، 
المحاابة التطبيقية، العلوم المالية والمحاابية، أنظمة المعلومات المحاابية، 

 المحاابة والتدق ق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإالامية، التكعولوجيا المالية، التمويل، 

ية والمصرفية المحواا، التمويل العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المال
 الاالامية(. والمصارف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوان ن الالمام ❖

 حل المشكلات التق تطرأ أثعاء تأدية العمل.القدرة علو  ❖
 . MS Office  وخاصةبااتخدام الحااوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجل زية ❖

 القدرة علو تعف ذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة علو ىدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علو الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 المسؤولية وحسن التصرف فق المواقف الطارئة.تحمل  ❖
 القدرة علو تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة علو التعلي وتطوير الذات. ❖

 

 

اعلان داخلي 62/2023


