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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الشكاوى رئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 والاعلاموحدة العلاقات العامة  الدائرة - العامةالإدارة 

 .والاعلاموحدة العلاقات العامة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

وتحويلها للجهات  شكاوى المواطنين والمجتمع المدني والمؤسسات الرسميةاستقبال بيختص القسم 
في الوزارة، والعمل على متابعتها والمســـــايمة في  يجال الحلول لها من للال التنســـــي   المختصـــــة
 .مع الجهات ذات العلاقة والتعاون 

 مهام الوظيفة

 المشاركة في وضع لطة الدائرة/ الإلارة العامة. ❖

استقبال شكاوى المواطنين والمجتمع المدني والمؤسسات الرسمية حسب النظم المعمول  ❖
 به. 

 الالارات العامة لإيجال حلول للشكاوى.التنسي  والتعاون مع  ❖
 .لألرى العمل على حل المشاكل العالقة بين موظفي الوزارة والجهات ا ❖
 العمل كحلقة وصل ما بين المواطن والوزارة. ❖
 متابعة شكاوى المواطنين مع جهات الالتصاص في الوزارة. ❖
 المسايمة في وضع آليات لحل المشاكل ومعرفة جوانب ومواطن الخلل ومعالجتها.  ❖

 المشرف عليه.  عدال التقارير الدورية الخاصة بالقسم  ❖

 أي مهام ألرى يُكلف بها في مجال التصاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة 
)المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، المحاسبة، المحاسبة 
 التطبيقية، العلوم المالية والمحاسبية، أنظمة المعلومات المحاسبية، المحاسبة والتدقي (

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التكنولوجيا المالية، التمويل، العلوم  

 الاسلامية(. المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التمويل والمصارف

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
ل انجليزي،  لارة الأعمال،  لارة العمليات،  لارة الموارل البشرية، الإلارة ) لارة الأعما 

التكنولوجية،  لارة الأعمال والتجارة الالكترونية،  لارة الأعمال الالكترونية، الإلارة العامة، 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير
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الإلارة والسياسات العامة،  لارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية  لارة الأعمال، نظم 
 لارية(المعلومات الإ

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تألية العمل. ❖
 . MS Office  ولاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖

 القدرة على تنفيذ الخطة الموضوعة. ❖
 القدرة على  لارة الاجتماعات. ❖

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفري . ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 على تحمل ضغوط العمل. القدرة ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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