
 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام 

 

1 
 

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الشركات المساهمة  رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 كبار المكلفين دائرة  الدائرة  والأملاك لضريبتي الدخل الإدارة العامة  الإدارة العامة 

 كبار المكلفينمدير دائرة   ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

بالملفات الضــــــــــراتية للاــــــــــركات المســــــــــا مة من خ ل اعتماد ا       متابعة كافة الأعمال المتعلقة
  ، تجميد ا،  التأكد من صـــــدة تقديرات المفتاـــــين  اعتماد خلوت الصرف  ف  الأصـــــولاغ قها     

الدديثة   التوجهات  بالإضــافة ىلى  ضــة خصة لتصوار العمل فق القســم بما يتعااــا مة الأاــاليا  
 بالخصوص.المستخدمة  

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة.  المااركة فق  ضة خصة الدائرة/  ❖

  فتح الملفات الضراتية للاركات المسا مة  اغ قها  تجميد ا. متابعة  اعتماد  ❖

اعتماد تقديرات المفتاين بعد التأكد من صدتها من خ ل المراجعة العملية حسا   ❖
 الأصول.  

  بها الخاصة  التقديرات ىنهاء فق  الالتزام   مدى  متابعة المفتاين  على لمهاما توزاة ❖
 . الموظفين  بين  العمل  تعسي  على  العمل

 غير الملتزمة ضراتياً.  الاركات المسا مةمتابعة  ❖
 . المكلفين   على ال زم  الفدص اجراء  بعد  الصرف خلوات اعتماد ❖
متابعة الكاف الميدانق للمكلفين  الاط ع على الدفاتر  المستعدات  السج ت ععد   ❖

 . اللز م 

 .بالاركات المسا مةمتابعة القضايا الخاصة  ❖

 ىشكاليات  اندرافات قد تصر  فق العمل. معالجة  ية  ❖

 ىعداد التقارار الد راة الخاصة بالقسم الذي يارف عليه.  ❖

  ي مهام  خرى يكلف بها فق مجال اختصاصه.  ❖

 المااركة فق اللجان الدكومية ذات الع قة بمجال العمل.  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

اعلان داخلي 62/2023



 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام 

 

2 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المداابة  تكعولوجيا المعلومات، المداابة )باللغة الانجليزاة(، المداابة،  
المداابة التصتيقية، العلوم المالية  المدااتية،  نظمة المعلومات المدااتية،  

 المداابة  التدقي ( 
 المالية بكالوريوس في أحد برامج العلوم 

)العلوم المالية  المصرفية، المصارف الإا مية، التكعولوجيا المالية، التموال،  
العلوم المالية الاكتواراة، العلوم المالية  المصرفية المدواا، التموال  

 الاا مية(.   المصارف 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماجستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

 . بها المعمول  اللوائح   الأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل الماك ت التق تصر   ثعاء تأدية العمل. ❖
 .  MS Office   خاصةبااتخدام الدااوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزاةالمعرفة ب ❖

 الخصط الموضوعة. القدرة على تعفيذ  ❖

 القدرة على ىدارة الاجتماعات. ❖

 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال  العمل بر ح الفرا .  ❖

 تدمل المسؤ لية  حسن التصرف فق المواقف الصارئة.  ❖
 القدرة على تدمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم  تصوار الذات. ❖
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