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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

  3مكرر القضايا رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 الدائرة

 دوائر مكاتب ضريبة ق. م  -
 )غزة، خان يونس(

 دائرة القضايا والمتابعة -

 المسئول المباشر
 .مكتب ضريبة ق. م )غزة، خان يونس(مدير دائرة  ❖

 .دائرة القضايا والمتابعةمدير  ❖

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

وتحصـــيل مبالس مقـــتحقة محولة ملفات اســـت م متابعة كافة الأعمال المتعلقة بملفات المكلفين من 
، بالإضــــــــافة خلة وضــــــــم خفة لتفوير العمل ف  الققــــــــ  بما تحويل أو اغ ق لقضــــــــايا المكلفينو 

 يتناسب مم الأساليب والتوجهات الحديثة المقتخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. الدائرة/ المشاركة ف  وضم خفة ❖

 الأققام والدوائر الأخرى لفتح قضايا تهرب ضريب  له .است م الملفات المحولة من  ❖
وارسال الاع مات المحولة للمكلفين غير الملتزمين خلة الشؤون فتح قضايا للمكلفين  ❖

 القانونية.

 .ضريبيا  تحصيل المبالس أو الأققاط المتفق عليها مم المكلفين المتهربين  ❖
 .بعد استكمال الإجراءات وفق الأصول خغ ق القضايا الت  يت  تقديد أققاطها بالكامل ❖
 تحويل القضايا المغلقة الة دائرة التنظي  الداخل  والقلوك المهن  للتدقيق والاعتماد. ❖
 متابعة توثيق جميم ملفات القضايا الكترونيا  ومتابعتها فيما بعد. ❖
 الخاصة بالقق  الذي يشرف عليه.خعداد التقارير الدورية  ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها ف  مجال اختصاصه. ❖

 المشاركة ف  اللجان الحكومية ذات الع قة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

المعلومات، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، المحاسبة، )المحاسبة وتكنولوجيا 
المحاسبة التفبيقية، العلوم المالية والمحاسبية، أنظمة المعلومات المحاسبية، 

 المحاسبة والتدقيق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجقتير
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 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإس مية، التكنولوجيا المالية، 

، العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التمويل
 الاس مية(. التمويل والمصارف

 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 علة حل المشك ت الت  تفرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖

 القدرة علة تنفيذ الخفط الموضوعة. ❖

 القدرة علة خدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق.قدرة علة  ❖

 تحمل المقؤولية وحقن التصرف ف  المواقف الفارئة. ❖
 القدرة علة تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة علة التعل  وتفوير الذات. ❖
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