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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الطرود البريدية رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإجراءات الجمركية الدائرة الجمارك والمكوس الإدارة العامة

 الإجراءات الجمركيةمدير دائرة   ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
الإشـــــــــــــراع ومطاودة جميي ال رود الصر دبة الطع ر ـــــــــــــل ذصر المدصر ومداي ط ا ور     الإجراءات 

 محاضر م ادرة للمخالف م  ا.الجمركية ل ا ورح  ل رسوم ا ورحر ر 

 مهام الوظيفة

 الإدارة الدامة. /المشاركة فع وضي خ ة الدائرة ❖

وم اوقط ا  الواردة ذصر المدابرالط س ق مي وزارة الار الات وخ وص ال رود الصر دبة  ❖
 مي البضائي.

 كشوع الصر د من شركة مرسال. كشف اجمالع إذداد ❖
 مداي ة البضائي ورحديد البضائي الطجار ة. ❖
 ذمل الاجراءات الجمركية لطلك البضائي. ❖
 محاضر الضبط لبدض البضائي. إذداد ❖
 محاضر م ادره لبدض البضائي. إذداد ❖
 الرسوم الجمركية.ذمل اجراءات الجمارك ورح  ل  ❖
 إذداد الطقار ر الدور ة الخاصة والقسم ال ي بشرع ذليه. ❖
 أي م ام أخرى بكلف ب ا فع مجال اخط اصه. ❖

 المشاركة فع اللجان الحكومية ذات الدلاقة ومجال الدمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة ورك ولوجيا المدلومات، المحاسبة )واللغة الانجل ز ة(، المحاسبة، 
المحاسبة الط صيقية، الدلوم المالية والمحاسصية، أنظمة المدلومات المحاسصية، 

 المحاسبة والطدق ق(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

)الدلوم المالية والم رفية، الم ارع الإسلامية، الطك ولوجيا المالية، الطمو ل، 
الدلوم المالية الاكطوار ة، الدلوم المالية والم رفية المحوسب، الطمو ل 

 الاسلامية(. والم ارع

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة ذلى إدارة ور ظيم الوقت.ال ❖

 .ب ا المدمول واللوائح والأنظمة والقوان ن الالمام ❖

 القدرة ذلى حل المشكلات الطع ر رأ أث اء رأدبة الدمل. ❖
 . MS Office  وخاصةواسطخدام الحاسوب  مدرفة ❖

 .الإنجل ز ةاللغة المدرفة و ❖

 القدرة ذلى ر     الخ ط الموضوذة. ❖

 القدرة ذلى إدارة الاجطماذات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة ذلى الار ال ال دال والدمل بروح ال ر ق.ال ❖
 المواقف ال ارئة. فعالط رع  وحسنالمسؤولية  رحمل ❖
 القدرة ذلى رحمل ضغوط الدمل. ❖
 .ال ات ور و ر الطدلم ذلى القدرة ❖
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