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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 لمؤسسات الماليةا رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 كبار المكلفيندائرة  الدائرة

 كبار المكلفينمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

فحص تقاريرها الســـــــ  ية من   المؤســـــــســـــــا  المالية يختص القســـــــع  متا عة كافة الممال المتعلقة
 الإضافة إلى وضع خطة لتط ير العمل في  ،وإصدار خل ا  الطرف التقديرا  الضريبيةوامتماد 

  الخص ص.الحديثة المستخدمة والت جها  القسع  ما يت اسب مع الساليب 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خطة الدائرة/ ❖

 .المبالغ المطل بةفحص التقارير الس  ية للب  ك وشركا  التأمين وتحصيل  ❖
 امتماد التقديرا  الضريبية. ❖
 المالية غير الملتزمة ضريبياً.متا عة المؤسسا   ❖
 .إصدار خل ا  الطرف ❖
 .متا عة القضايا الخاصة  المؤسسا  المالية ❖

 إمداد التقارير الدورية الخاصة  القسع الذي يشرف مليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحك مية ذا  العلاقة  مجال العمل. ❖  أخرى مسئوليات 
 

 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتك  ل جيا المعل ما ، المحاسبة ) اللغة الانجليزية(، المحاسبة، 
المعل ما   والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة التطبيقية، العل م المالية 

 المحاسبية، المحاسبة والتدقيق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

 جيا المالية، )العل م المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التك  ل
التم يل، العل م المالية الاكت ارية، العل م المالية والمصرفية المح سب، 

 الاسلامية(. التم يل والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

اعلان داخلي 62/2023 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية
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  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعم ل والل ائح والنظمة  الق انين الالمام ❖

 القدرة ملى حل المشكلا  التي تطرأ أث اء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصة استخدام الحاس ب  معرفة ❖

 .المعرفة  اللغة الإنجليزية ❖

 القدرة ملى ت فيذ الخطط الم ض مة. ❖

 القدرة ملى إدارة الاجتماما . ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة ملى الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في الم اقف الطارئة. ❖
 القدرة ملى تحمل ضغ ط العمل. ❖
 القدرة ملى التعلع وتط ير الذا . ❖
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