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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 خدمات المكلفين  رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 المعلومات الجمركية الدائرة للجمارك والمكوس الإدارة العامة

 مدير دائرة المعلومات الجمركية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
المتعلقة بالمكلفين من فتح ملفات لهم وارشـــــفتها ومتابعة  إدارة وتنســـــيع اميش ا ناـــــتة وال دمات

 ادخال الاشعارات بال صوص على المنظومة ومتابعة است راج فواتير وبيانات امركية للمكلفين

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المااركة في وضش ختة الدائرة ❖

 الإشراف على فتح ملفات للماتغلين وحفظ المستندات فيها. ❖

 أرشفة الملفات ووضعها في حاويات منتظمة.متابعة  ❖

 الإشراف على أرشفة الملفات وتصنيفها وحفظ ملفات القضايا لكل ماتغل في ملفه. ❖

 إدخال الإشعارات على المنظومة الإلكترونية.متابعة  ❖

 تسليم واستلام ملفات المكلفين لدائرة الإاراءات الجمركية لدراستها وتسعيرها.متابعة  ❖

 استلام بريد المعبر وفرزه وترتيبه وإرساله للموظفين.متابعة  ❖

است راج فواتير وبيانات امركية للمكلفين وختمه صورة طبع ا صل وفع متابعة  ❖
 .ا صول

 إعداد التقارير الدورية ال اصة بالقسم الذي يارف عليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. ❖

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

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتكنولوايا المعلومات، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، المحاسبة، 
والمحاسبية، أنظمة المعلومات المحاسبية، المحاسبة التتبيقية، العلوم المالية 

 المحاسبة والتدقيع(
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية

)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التكنولوايا المالية، التمويل، 
العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التمويل 

 مية(.الاسلا والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وتنظيم الوقت.ال ❖

 .بها المعمول واللوائح وا نظمة بالقوانين الالمام ❖

 التي تترأ أثناء تأدية العمل.القدرة على حل الماكلات  ❖
 . MS Office  وخاصةباست دام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفيذ ال تط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة الااتماعات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريع.ال ❖
 المواقف التارئة. فيالتصرف  وحسنالمسؤولية  تحمل ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 .الذات وتتوير التعلم على القدرة ❖
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