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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 محفوظات ضريبة الدخل والأملاك رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 أرشيف ضريبة الأملاك دائرة  الدائرة  الدخل والأملاكلضريبتي  الإدارة العامة   الإدارة العامة 

 أرشيف ضريبة الأملاكمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

محفظ ا  بتســــــسيل الســــــددا  مالمســــــتددا  ممفابقت ا م ر ي  ا مفر  ا الأعمال المتعلقة  متابعة كافة 
، بالإضـافة للى مضـخ خفة لتفوير العمل فا القسـم بما يتدا ـ   لضـامن الروو  للي ا عدد الااوة

 مخ الأ الي  مالتوو ا  الاديثة المستخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة.  المشاركة فا مضخ خفة الدائرة/  ❖

 المر لة مخ بعض الوحدا  التدظيمية. مراوعة أرقام الكشوفا  ممفابقت ا مخ السددا   ❖

 متابعة  سسيل أرقام المستددا  على ال رنامج العام للو ارة مختم ا بختم الأرشيف.  ❖

 متابعة  ر ي  المستددا  مفر  ا حس  السدوا  المالية.  ❖

مبيانا  المستددا  من ق ل الدمائر على نماذج خاصة لضمان   أرقام متابعة  سسيل   ❖
 رووع ا معدم فقد ا م سسيل ا على الاا وب. 

 لعداد التقارير الدمرية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه.  ❖

 أي م ام أخرى يكلف ب ا فا مسال اختصاصه.  ❖

 العمل. المشاركة فا اللسان الاكومية ذا  العلاقة بمسال  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

المؤهل 
 العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية 
لدارة الأعمال انسليزي، لدارة الأعمال، لدارة العمليا ، لدارة الموارد البشرية، الإدارة  )

الأعمال الالكترمنية، الإدارة العامة،  التكدولووية، لدارة الأعمال مالتسارة الالكترمنية، لدارة 
الإدارة مالسيا ا  العامة، لدارة الأعمال المعاصرة، معلوما ية لدارة الأعمال، نظم  

 المعلوما  الإدارية(
 أحد برامج تكنولوجيا المعلومات  في بكالوريوس

 فوير ال رمسيا ، نظم  كدولوويا المعلوما ، علم الاا وب،  كدولوويا المعلوما  الماو بة، ) 
،  كدولوويا المعلوما  التف يقية، علوم نظم المعلوما ، الاو بة الدقالة كدولوويا المعلوما ، 
،  كدولوويا المعلوما  مالا صالا ،  ما ، أنظمة المعلوما  الاا وبيةالاا  ، أمن المعلو 

الشبكا  مأمن المعلوما ، الاو بة التف يقية،  كدولوويا الوي  مأمن المعلوما ، الاا وب  
 ( م كدولوويا المعلوما 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماوستير 
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الخبرة  
 العملية

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

شروط أخرى  
  ❖ للوظيفة 

 

 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

 . ب ا المعمول ماللوائح مالأنظمة بالقوانين  الالمام  ❖

 القدرة على حل المشكلا  التا  فرأ أثداء  أدية العمل.  ❖
 .  MS Office  مخاصةبا تخدام الاا وب   معرفة ❖

 . اللغة الإنسليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على  دفيذ الخفط الموضوعة.  ❖

 القدرة على لدارة الاوتماعا .  ❖

 الشخصية والمهارات   القدرات 

 قدرة على الا صال الفعال مالعمل برمح الفريق.  ❖

  امل المسؤملية محسن التصرف فا المواقف الفارئة.  ❖
 القدرة على  امل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم م فوير الذا . ❖
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