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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 معبر رفح التجاري  رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 المعابر مكاتب دائرة  الدائرة  والأملاكتي الدخل الإدارة العامة لضريب الإدارة العامة 

 المعابر  مكاتب مدير دائرة ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

متـاععـة امامـال المتع بـة عمتـاععـة الالـــــــــــــــائح المـدر ـة اار معار اءا الت ـاا   متـاععـة   را ا   
 التأكد من كميتها،  كذلك التأكد من صــــــــــــحة بيانا  المك رين  ر   ال ر ،   درالها  ءحصــــــــــــها  

 متاععة الشـــــــركا  المتهرية ،ـــــــر ايا ، عاخ،ـــــــاءة  لل  ،ـــــــح ر ة لت   ر العمل ء  الب ـــــــ  عما  
 يتناسب مح امساليب  الت  ها  الحديثة.

 مهام الوظيفة

 اخدااة العامة.  المشااكة ء   ،ح ر ة الدائرة/  ❖

 . اءا الت اا  ان الالائح ال اادة من معار  ل مك رين ر   الءحص ر    متاععة    ❖

م تزمين  إصداا  الل مك رين غير   اءا الت اا  متاععة ح ز الالائح ال اادة من معار  ❖
  شعاا عالالااة المح  زة. 

 اخشعاا. متاععة ا را ا   درال الالائح المح  زة ء  المخازن لحين ءك الح ز  إلغا   ❖

 ء  ق يمة المع  ما . المعار متاععة  درال بيانا  المك رين ال اادة من  ❖

 المتع بة عالالائح ال اادة  الصاداة.  ان المك رين الايانا  التأكد من صحة  ❖

  اداد التباا ر الد ا ة الخاصة عالب   الذ  يشر  ا يه.  ❖

 أ  مهام أررى يك ف بها ء  م ال ارتصاصه.  ❖

 المشااكة ء  ال  ان الحك مية ذا  العلاقة عم ال العمل.  ❖  أخرى مسئوليات 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

المؤهل 
 العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاساة  تكن ل  يا المع  ما ، المحاساة )عال غة الان  يز ة(، المحاساة،  
المالية  المحاساية، أنظمة المع  ما  المحاساية،  المحاساة الت ايقية، الع  م 

 المحاساة  التدقيق( 
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية 

)الع  م المالية  المصرفية، المصاا  اخسلامية، التكن ل  يا المالية، التم  ل،  
الع  م المالية الاكت اا ة، الع  م المالية  المصرفية المح سب، التم  ل  

 الاسلامية(.   المصاا  

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ما  تير 

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

شروط أخرى  
  ❖ للوظيفة

 

 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

 . بها المعم ل  ال  ائا   امنظمة عالب انين الالمام ❖

 تأدية العمل.البداة ا ل حل المشكلا  الت  ت رأ أثنا   ❖
 .  MS Office   راصةعاستخدام الحاس ب  معرءة ❖

 .ال غة اخن  يز ةالمعرءة ع ❖

 البداة ا ل تنريذ الخ ط الم ، اة.  ❖

 البداة ا ل  دااة الا تمااا . ❖
 

 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 قداة ا ل الاتصال الرعال  العمل بر ح الرر ق.  ❖

 الم اقف ال اائة. تحمل الم ؤ لية  ح ن التصر  ء   ❖
 البداة ا ل تحمل ،غ ط العمل. ❖
 البداة ا ل التع    ت   ر الذا . ❖
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