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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 شرافيالمسمى الإ

  6مكرر على قوى الأمنالرقابة  رئيس قسم
الرقابة على ، قسمممم حقوق الغير وحسمممالا اقطمممتقطاعا  ، قسمممم رقابةرقابة رواتب الأمن العامقسمممم )

على تسممممممموتة المسمممممممتحقا ، قسمممممممم الرقابة على  فقا  وزارة ، قسمممممممم الرقابة إيرادا  الأجهزة الأمنية
 .(الداخلية/ الشق المد ي، قسم الرقابة على إيرادا  وزارة الداخلية/ الشق المد ي

لاوة مالع انيةــالث ةممالفئ
 الإشممرافية

 شيكل 300

 الإدارة العامة
للرقابة على الإدارة العامة 

 قوى الأمن
 الدائرة

 الرقابة على رواتب قوى الأمندائرة 
لأختام واعلى الإيرادات والمطبوعات الرقابة دائرة 

 الحكومية
 على وزارة الداخلية/ الشق المدنيدائرة الرقابة 

 المسئول المباشر
دائرة الرقابة على الإيرادات والمطبوعات والأختام  – الأمنرواتب قوى الرقابة على مدير دائرة  ❖

 دائرة الرقابة على وزارة الداخلية/ الشق المدني –الحكومية 

  ❖ المسؤوليا  الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بالرقابة على تنفيذ الأوامر المالية الخاصــــة بالإيرادات والنفقات وتتــــو ات متابعة كافة الأعمال المتعلقة 
المتـــــــتحقات ومعامفت الفـــــــر  واقفال التـــــــلي لموقفي وزارة الداخلية بشـــــــقي ا المدني والعتـــــــكر   
بالإضـــــــافة  لى وضـــــــل خطة لتطو ر العمل في القتـــــــي بما يتنااـــــــب مل الأاـــــــاليب والتو  ات الحديثة 

 المتتخدمة بالخفوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضل خطة الدائرة/ ❖

فيما يخص المدير ة العامة للمالية والإمداد وهيئة التنظيي والإدارة بوزارة الداخلية  التنتــــــــــيق مل ❖
ومتــتحقات وترقيات المالية الخاصــة برواتب معامفت حقوق الغير والأوامر تنفيذ الرقابة على 

 التأكد من مطابقت ا وفقاً للأنظمة والقوانين المعمول ب ا.وتتو ت ا و الموقفين العتكر ين 

من تتــليل وتحفــيل وتور د وفقاً  وزارة الداخلية بشــقي ا المدني والعتــكر  على  يرادات  الرقابة ❖
 للأنظمة والقوانين المعمول ب ا.

وزارة الداخلية من خفل فحص حتابات البنوك المختلفة الخاصة بالإيرادات المودعة متابعة و  ❖
  ومطابقت ا لتقار ر الإيرادات الش ر ة الواردة من وزارة الداخلية بشقي ا المدني والعتكر  

 .حتاب الإيراد العام بوزارة المالية ميل الايرادات  تور دالتأكد من و 

كافة المعامفت والأوامر المالية الخاصة بالفر  واقفال التلي وفواتير اللوال التدقيق على  ❖
 .الشق المدني –وزارة الداخلية المتددة مركز اً الخاصة ب

بشقي ا المدني والعتكر   القيام بالز ارات الميدانية للميل مراكز تحفيل  يرادات وزارة الداخلية ❖
اعلان داخلي 62/2023 وفق القوانين والأنظمة المعمول ب ا.للتأكد من القيام بعملية التحفيل   دول زمنيوفق 
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 بالقتي الذ  يشر  عليه. عداد التقار ر الدور ة الخاصة  ❖

 أ  م ام أخرى يكلي ب ا في ملال اختفاصه. ❖

 المشاركة في الللان الحكومية ذات العفقة بملال العمل. ❖  مسئوليا  أخرى 
 

 متطلبا  إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأد ى 
 للمؤهل

 بكالورتوس في أحد برامج المحاطبة

المحاابة )باللغة الانلليز ة(  المحاابة  )المحاابة وتكنولو يا المعلومات  
المحاابة التطبيقية  العلوم المالية والمحاابية  أنظمة المعلومات المحاابية  

 المحاابة والتدقيق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ما تتير

 خدمة حكومية ق تقل عن ثلاث طنوا  على الفئة الثا ية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرا  والمهارا  ا

 .ب ا المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكفت التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Officeوخاصةبااتخدام الحااوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنلليز ةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على  دارة الا تماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرا  والمهارا  

 قدرة على الاتفال الفعال والعمل بروح الفر ق. ❖

 تحمل المتؤولية وحتن التفر  في المواقي الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلي وتطو ر الذات. ❖
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