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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 متابعة اللجان الوزارية رئيس قسم  شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 التشريعي والمجلس الوزراء مجلس شؤون  وحدة الدائرة  - الإدارة العامة 

 التشريعي  والمجلس  الوزراء  مجلس شؤون   وحدة   مدير ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

متاتعة انفيذ  التحضــر تمتماعاا ا و يختص القســم تمتاتعة فا ة معماا اللجان المختلفة  ي الوزارة و 
ذا     ، تالإضــــــــــــا ة نلى متاتعة انفيذ القرارا  الاــــــــــــادرة عن اامانة العامة لمجلس الوزراءقراراا ا

 العلاقة تعمل الوزارة.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة.  المشارفة  ي وضع خطة الدائرة/  ❖

 . وقراراا ا معمال ا ومتاتعة المختلفة تاللجان الخاصة اتمتماعا   ملفا  احضير ❖
  المختاة  اتدارا  معتالتنسيق  الوزراء  مجلس عن اادر  التي القرارا   انفيذ متاتعة ❖

 . الوزارة   ي
 نعداد التقارير الدورية الخاصة تالقسم الذي يشرف عليه.  ❖

 مي م ام مخرى يكلف ب ا  ي مجاا اختااصه.  ❖

 تمجاا العمل. المشارفة  ي اللجان الحكومية ذا  العلاقة  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية 
)ندارة ااعماا انجليزي، ندارة ااعماا، ندارة العمليا ، ندارة الموارد  
البشرية، الإدارة التكنولومية، ندارة ااعماا والتجارة اتلكترونية، ندارة  
ااعماا اتلكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسياسا  العامة، ندارة  

ااعماا المعاصرة، معلومااية ندارة ااعماا، نظم المعلوما  
 الإدارية( 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 مامستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
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 لمهنية القدرات والمهارات ا

 تالقوانين واانظمة واللوائح المعموا ب ا.  ماتلما ❖
 القدرة على حل المشكلا  التي اطرم مثناء اأدية العمل.  ❖
 .  MS Office  معر ة تاستخدام الحاسوب وخاصة ❖
 . المعر ة تاللغة الإنجليزية ❖
 القدرة على انفيذ الخطط الموضوعة.  ❖
 اتمتماعا . القدرة على ندارة  ❖

 

 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 قدرة على اتاااا الفعاا والعمل بروح الفريق.  ❖
 احمل المسؤولية وحسن التارف  ي المواقف الطارئة.  ❖
 القدرة على احمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم واطوير الذا . ❖
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