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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الشركات الكبرى  رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

لاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ
 الإشــرافية

 شيكل 300

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 كبار المكلفيندائرة  الدائرة

 كبار المكلفينمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بالشـــــــــــــركاط الة رم من متابقة كمياط وتجهـــــــــــــيل مبال  وت  ي   متابعة كافة الأعمال المتعلقة
بالإضــــــافة علخ وضــــــ   تة لتتوير  ،ومتابعة العقاراط بكافة أنواع ا، وأرشــــــفة ملفات ا ايهــــــا ط

 بالخهوص.الجديثة المستخدمة والتوج اط العمل في القسم بما يتناسب م  الأساليب 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وض   تة الدائرة/ ❖

متابقة الةمياط وتجهيل المبال  من شركاط ال ترول والأسمنت والجهمة والجديد  ❖
 .والمواشي

 .عيها ط عن الدفعاط المستجقة ت  ي  ❖
 .قضايا ومتابعة فروق المبال  المستجقة ععداد ❖
 .متابعة العقاراط بكافة أنواع ا ❖
 .أرشفة الملفاط الخاصة بالشركاط الة رم  ❖

 الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه.ععداد التقارير الدورية  ❖

 أي م ام أ رم يكلف ب ا في م ال ا تهاصه. ❖

 المشاركة في الل ان الجكومية ذاط العلاقة بم ال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المجاسبة وتةنولوجيا المعلوماط، المجاسبة )باللغة ا ن لي ية(، المجاسبة، 
المعلوماط المجاس ية،  والمجاس ية، أنظمةالمجاسبة التت يقية، العلوم المالية 

 المجاسبة والتدقيق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
وجيا المالية، التمويل، )العلوم المالية والمهرفية، المهارف الإسلامية، التةنول

العلوم المالية ا كتوارية، العلوم المالية والمهرفية المجوسب، التمويل 
 ا سلامية(. والمهارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين ا لمام ❖

 القدرة علخ حل المشكلاط التي تترأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  و اصةباستخدام الجاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإن لي ية ❖

 القدرة علخ تنفيذ الختط الموضوعة. ❖

 القدرة علخ عدارة ا جتماعاط. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علخ ا تهال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تجمل المسؤولية وحسن التهرف في المواقف التارئة. ❖
 القدرة علخ تجمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة علخ التعلم وتتوير الذاط. ❖

 

اعلان داخلي 62/2023


