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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 العام الشراء متابعة 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

متابعة كافة الأعمال المتعلقة بعمليات الشـرا  الت  حتتا  لل  الداائر التكومية  امتابعة حجـلهل ا 
الأصـــــول  با إـــــافة لل  اإـــــع ل ة لت وير العمل ف  القجـــــل بما يت ا ـــــ  مع الأ ـــــاله  افق 

 االتوج ات التديثة المجتخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 ا دارة العامة. /المشاركة ف  اإع ل ة الدائرة ❖
 حتتا  اليه الل ات التكومية المختلفة حج  الأصول. الشرا  الت متابعة عمليات  ❖
 الشرا  المختلفة. لصدار طلبيات ❖
 حجلهل أاامر الشرا  احوقيع ا حج  الأصول.متابعة  ❖
 لعداد التقارير ا حصائية اللازمة. ❖
 حفظ اأرشفة المجت دات ارقياً االكترانياً.متابعة  ❖
 لعداد التقارير الدارية الخاصة بالقجل الذي يشرف عليه. ❖
 كلف ب ا ف  ملال التصاصه.أي م ام ألرى ي   ❖

 المشاركة ف  الللان التكومية ذات العلاقة بملال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

)لدارة الأعمال انللهزي  لدارة الأعمال  لدارة العمليات  لدارة الموارد البشرية  
الأعمال االتلارة الالكترانية  لدارة الأعمال الالكترانية  ا دارة التك ولوجية  لدارة 

ا دارة العامة  ا دارة االجيا ات العامة  لدارة الأعمال المعاصرة  معلوماحية 
 لدارة الأعمال  نظل المعلومات ا دارية(
 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
نللهزية(  المتا بة  )المتا بة احك ولوجيا المعلومات  المتا بة )باللغة الا

المعلومات المتا بية   االمتا بية  أنظمةالمتا بة الت بيقية  العلوم المالية 
 المتا بة االتدقهق(

 
 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماججتهر
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 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية االمصرفية  المصارف ا  لامية  التك ولوجيا المالية  التمويل  

لعلوم المالية االمصرفية المتو    التمويل العلوم المالية الاكتوارية  ا
 الا لامية(. االمصارف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 الالمام بالقوانهن االأنظمة االلوائح المعمول ب ا. ❖
 اللوازم العامة.ا لمام بقانون  ❖
 معرفة بالقوانهن االأنظمة المالية االادارية التكومية. ❖
 القدرة عل  التقهيل االتكل عل  أهمية المعلومات. ❖
 القدرة عل  حل المشكلات الت  ح رأ أث ا  حأدية العمل. ❖
 . MS Officeمعرفة با تخدام التا وب الاصة ❖
 .المعرفة باللغة ا نللهزية ❖
 عل  ح فهذ الخ ط الموإوعة. القدرة ❖
 القدرة عل  لدارة الاجتماعات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عل  الاحصال الفعال االعمل براح الفريق. ❖

 حتمل المجؤالية احجن التصرف ف  المواقف ال ارئة. ❖
 القدرة عل  حتمل إغوط العمل. ❖
 القدرة عل  التعلل اح وير الذات. ❖

 

 

اعلان داخلي 62/2023


