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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 والاتفاقيات العقود قسم رئيس شرافيالمسمى الإ
 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 المشتريات الدائرة اللوازم العامة الإدارة العامة

 المشتريات دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، ومتااعة تســـــــــلي  إعداد اا ة العقود اللازمة امتااعة يختص القســـــــــ  امتااعة اا ة اتعماة المتعلقة
االإضــــــا ة إلخ وضــــــ  لعة لتعوير العمل    القســــــ  اما النســــــر للمواديه واللمات المســــــت  دة، 

 يتناسب م  اتسال ب والتوجمات الحديثة المستخدمة االخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدااة العامة. /المشاااة    وض  لعة الدائرة ❖
 الدائرة القانونية. متااعة إعداد اا ة العقود اللازمة االتنس ق م  ❖
 متااعة تسلي  نسر العقود للمواديه واللمات المست  دة.  ❖
متااعة صيانة اا ة المعدات واتجمزة م  اللمات المتعاقدة م  وزااة المالية )الإدااة  ❖

 العامة للوازم العامة(.
 متااعة ح ظ وأاش ة اا ة العقود والمستندات واقياً وإلكترونياً. ❖
 الدواية الخاصة االقس  الذي يشرف عليه.إعداد التقااير  ❖
 أي ممام ألرى يكلف بما    ملاة التصاصه. ❖

 المشاااة    الللان الحكومية ذات العلاقة املاة العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

اتعماة انلل زي، إدااة اتعماة، إدااة العمليات، إدااة الموااد البشرية، )إدااة 
الإدااة التكنولوجية، إدااة اتعماة والتلااة الالكترونية، إدااة اتعماة الالكترونية، 
الإدااة العامة، الإدااة والسياسات العامة، إدااة اتعماة المعاصرة، معلوماتية إدااة 

 مات الإدااية(اتعماة، نظ  المعلو 
 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة )االلغة الانلل زية(، المحاسبة، 
المعلومات المحاسبية،  والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة التعبيقية، العلوم المالية 

 المحاسبة والتدق ق(
 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر
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 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
م المالية والمصرفية، المصااف الإسلامية، التكنولوجيا المالية، التمويل، )العلو 

العلوم المالية الاكتوااية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التمويل 
 الاسلامية(. والمصااف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 الالمام االقوان ه واتنظمة واللوائح المعموة بما. ❖
 اللوازم العامة.الإلمام اقانون  ❖
 معر ة االقوان ه واتنظمة المالية والادااية الحكومية. ❖
 .القداة علخ التق ي  والحك  علخ أهمية المعلومات ❖
 تعرأ أثناء تأدية العمل.القداة علخ حل المشكلات الت   ❖
 . MS Officeمعر ة ااستخدام الحاسوب ولاصة ❖
 .المعر ة االلغة الإنلل زية ❖
 القداة علخ تن  ذ الخعط الموضوعة. ❖
 القداة علخ إدااة الاجتماعات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قداة علخ الاتصاة ال عاة والعمل بروح ال ريق. ❖

 المواقف العاائة.تحمل المسؤولية وحسه التصرف     ❖
 القداة علخ تحمل ضغوط العمل. ❖
 القداة علخ التعل  وتعوير الذات. ❖
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