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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 التحصيل الضريبي   رئيس قسم شرافي المسمى الإ

لاوة  ـالع انيةــالث ة ــالفئ
 الإشــرافية 

 شيكل  300

 الحسابات والمعلومات الضريبيةدائرة  الدائرة  والأملاكلضريبتي الدخل الإدارة العامة   الإدارة العامة 

 الحسابات والمعلومات الضريبيةمدير دائرة   ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

والسـددات  وححيـيل الملال   الأعمال المتعلقة باسـتم  المعاممت الضـريبية والكـيكات  متابعة كافة 
ــتحقة على المكلفين  واحلإار الإتراحات بحك المكلفين لير الملت مين ــ   المســـ ــافة ضلى وضـــ   بالإضـــ

خطة لتطوير العمل في القســـــــــــــم بما يتداســـــــــــــد م  الأســـــــــــــاليد والتوت ات الحديثة المســـــــــــــتلإدمة  
 باللإيوص.

 مهام الوظيفة

 العامة. الإدارة   المكاركة في وض  خطة الدائرة/  ❖

اســــــتم  المعاممت الضــــــريبية للمكلفين من الأ ســــــا  الملإتيــــــة محدد في ا الملال  المراد   ❖
 حقسيط ا.

 متابعة استم  الكيكات المسحوبة على المكلفين لتسديد الأ ساط المستحقة علي م.   ❖

 متابعة استم  سددات الدين المدظم من المكلفين بالأ ساط المستحقة.   ❖

 متابعة ححرير أوامر الدف  بالملال  المقسطة على المكلفين. ❖

متابعة ححييل ملال  الضريلة المستحقة على المكلفين سواح شيكات أو سددات دين   ❖
 مدظم في حاريخ استحقا  ا. 

 متابعة ححييل الضرائد التي اكتسبت اليفة القطعية على المكلفين.  ❖

المستحقة علي م ضلى  سم القضايا  متابعة ححويل المكلفين لير الملت مين بتسديد الأ ساط   ❖
 الضريبية لاحلإار الاتراحات القانونية بحق م. 

 ضعداد التقارير الدورية اللإاصة بالقسم الذي يكرف عليه.  ❖

 أي م ا  أخرى يكلف ب ا في مجال اختياصه.  ❖

 المكاركة في اللجان الحكومية رات العم ة بمجال العمل.  ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي 
الحد  
الأدنى  
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحاسلة وحكدولوتيا المعلومات  المحاسلة )باللغة الانجلي ية(   
المحاسلة  المحاسلة التطبيقية  العلو  المالية والمحاسبية  أنظمة 

 والتد يك( المعلومات المحاسبية  المحاسلة 

الحد  
الأعلى  
 للمؤهل

 ماتستير 

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

 

 القدرات والمهارات المهنية 
 الالما  بالقوانين والأنظمة واللوائح المعمول ب ا.  ❖
 العمل. القدرة على حل المككمت التي حطرأ أثداح حأدية  ❖
 .  MS Office  معرفة باستلإدا  الحاسوب وخاصة ❖
 . المعرفة باللغة الإنجلي ية ❖
 القدرة على حدفيذ اللإطط الموضوعة.  ❖
 القدرة على ضدارة الاتتماعات.  ❖

 الشخصية والمهارات   القدرات 
  درة على الاحيال الفعال والعمل بروح الفريك.  ❖
 الطارئة. ححمل المسؤولية وحسن التيرف في الموا ف  ❖
 القدرة على ححمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وحطوير الذات. ❖
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