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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 متابعة التدقيق في الفروع رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 التدقيق الداخلي والسلوك المهني دائرة  الدائرة  والأملاكلضريبتي الدخل الإدارة العامة   الإدارة العامة 

 التدقيق الداخلي والسلوك المهنيمدير دائرة   ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

ومراجعة وتدقيق واعداد  كافة الأعمال المتعلقة بملفات فروع ضـــري تي الدخل والأممك من امـــتم   
ــيات والتسكد من مـــــــممة وصـــــــدة الإجرا ات المت عة  داخلها ــافة  لى وضـــــــ  خ ة    ،توصـــــ بالإضـــــ

 لت وير العمل في القسم بما يتنامب م  الأماليب والتوجهات الدديثة المستخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة.  المشاركة في وض  خ ة الدائرة/  ❖

 امتم  الملفات من الفروع بكافة أنواعها. متابعة  ❖

 الاشراف على مراجعة وتدقيق الملفات من كافة الفروع في ضري تي الدخل والأممك  ❖

التسكد من مممة الإجرا ات المت عة في كافة الفروع والالتزا   ت  يق القوانين   ❖
 والتعليمات. 

   .الفروع ومتابعة تدقيق الملفات  التواصل م  ❖

 توصيات للكشف الميداني. و  جداول عداد  ❖

  عداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه.  ❖

 أي مها  أخرى يكلف  ها في مجال اختصاصه.  ❖

 المشاركة في اللجان الدكومية ذات العمقة بمجال العمل.  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المدام ة وتكنولوجيا المعلومات، المدام ة )باللغة الانجليزية(،  
المدام ة، المدام ة الت  يقية، العلو  المالية والمدام ية، أنظمة 

 المعلومات المدام ية، المدام ة والتدقيق( 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماجستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
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 لمهنية القدرات والمهارات ا

 .  ها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين  الالما   ❖

 القدرة على حل المشكمت التي ت رأ أثنا  تسدية العمل.  ❖
 .  MS Office  وخاصةبامتخدا  الداموب   معرفة ❖

 . اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفيذ الخ ط الموضوعة.  ❖

 القدرة على  دارة الاجتماعات.  ❖

 الشخصية والمهارات   القدرات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل  روح الفريق.  ❖

 تدمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف ال ارئة.  ❖
 القدرة على تدمل ضغوط العمل. ❖
 وت وير الذات.القدرة على التعلم   ❖
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