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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 المتابعة رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

الإدارة العامة لضريبة القيمة  العامةالإدارة 
 المضافة

 القضايا والمتابعةدائرة  الدائرة

 القضايا والمتابعةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

التزامهم بتقديم التقارير  بالقضــــــــــــــايا المولقة للمكلى   ومتابعة مد متابعة كافة الأعمال المتعلقة 
، بالإضــــافة ولع وضــــط يرة لترلير العمل ف  الدورية، ومتابعة نســــبة  امر الرلش ال ــــهر  لهم

 القسم بما يتناسب مط الأسال ب والتلجهات الحديثة المستخدمة بالخصلص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. الم اركة ف  وضط يرة الدائرة/ ❖

 متابعة القضايا المولقة. ❖

 التزام المكلف بتقديم التقارير الدورية. مد متابعة   ❖

 متابعة نسبة  امر رلش المكلى   شهرياً.  ❖

التلاصل مط قسم القضايا لىتش قضايا جديدة للمكلى   الذي  لم يلتزملا بعد القضية   ❖
 الأولع.

 وعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذ  ي رف عليه. ❖

 مجال ايتصاصه.أ  مهام أير  يكلف بها ف   ❖

 الم اركة ف  اللجان الحكلمية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتكنلللجيا المعللمات، المحاسبة )باللوة الانجل زية(، المحاسبة، 
المعللمات المحاسبية،  والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة التربيقية، العللم المالية 

 المحاسبة والتدق ق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

للجيا المالية، التمليل، )العللم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التكنل 
العللم المالية الاكتلارية، العللم المالية والمصرفية المحلسب، التمليل 

 الاسلامية(. والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعملل والللائش والأنظمة بالقلان   الالمام ❖

 القدرة علع حل الم كلات الت  تررأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وياصةباستخدام الحاسلب  معرفة ❖

 .اللوة الإنجل زيةالمعرفة ب ❖

 القدرة علع تنى ذ الخرط الملضلعة. ❖

 القدرة علع ودارة الاجتماعات. ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علع الاتصال الىعال والعمل بروح الىريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحس  التصرف ف  الملاقف الرارئة. ❖
 القدرة علع تحمل ضولط العمل. ❖
 القدرة علع التعلم وترلير الذات. ❖
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