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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 متابعة التحصيلات والبنوك رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

لاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ
 الإشــرافية

 شيكل 300

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 المعلومات والحسابات والمقاصةدائرة  الدائرة

 المعلومات والحسابات والمقاصةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

ومطابقت ا ومعالجت ا وفق إيداع الشـــــيكات والإ وـــــاات و حوـــــ ل ا متابعة كافة الأعمال المتعلقة 
والتوج ات بالإضافة إلى وضع خطة لتطوير العمل في القسم بما يتناسب مع الأسال ب  ،الأصول

 بالخووص.الحديثة المستخدمة 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خطة الدائرة/ ❖

 المستلمة من كافة الدوائر في البنوك المحولة لوالح الوزارة.ايداع الشيكات متابعة  ❖
 متابعة  حو ل الشيكات المستحقة في البنوك. ❖

 مطابقة كشوفات البنوك مع ا واات الدفع. ❖
 حسب الأصول.و حو ل ا كافة اا واات في البنوك دقة وصحة وسلامة  التأكد من ❖
 أو المطابقة. التحو لمتابعة ومعالجة أي أخطاء قد  حدث أثناء عملية  ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي  شرف عليه. ❖

 أي م ام أخرى  كلف ب ا في مجال اختواصه. ❖

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

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 أحد برامج المحاسبةبكالوريوس في 

)المحاسبة و كنولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة اانجل زية(، المحاسبة، 
المحاسبة التطبيقية، العلوم المالية والمحاسبية، أنظمة المعلومات المحاسبية، 

 المحاسبة والتدق ق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
الإسلامية، التكنولوجيا المالية، التمويل،  )العلوم المالية والمورفية، الموارف

العلوم المالية ااكتوارية، العلوم المالية والمورفية المحوسب، التمويل 
 ااسلامية(. والموارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر

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

اعلان داخلي 62/2023  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعمول واللوائح والأنظمة بالقوان ن االمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي  طرأ أثناء  أد ة العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجل زيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على  نف ذ الخطط الموضوعة. ❖

 ااجتماعات.القدرة على إدارة  ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على اا وال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

  حمل المسؤولية وحسن التورف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على  حمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم و طوير الذات. ❖
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