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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 )الشمال، غزة، خان يونس( 3مكرر المشتغلين والسيارات رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

لاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ
 الإشــرافية

 شيكل 300

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 الدائرة

وائر مكاتب ضريبة ق. م في د
 المحافظات )الشمال، غزة، خان يونس(

 مدير دوائر مكاتب ضريبة ق. م في المحافظات )الشمال، غزة، خان يونس( ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بمتابعة الملفات الضـــــــــــــريوية والابارة وخلوات ال ر  ال ا ــــــــــــــة متابعة كافة الأعمال المتعلقة 
وفق الأ ــــول، بالإضــــافة خلة وضــــ  خ ة لت وير العمل في القســــ  بما يت ا ــــب م  بالســــيارات 

 الأ اليب والتوجهات الحديثة المست دمة بال صوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وض  خ ة الدائرة/ ❖

 فتح الملفات الضريوية وإغلاقها وتاميدها.متابعة  ❖
 اعتماد خلوات ال ر  بعد خجراء الفحص اللازم علة المكلفين. ❖
 متابعة معاملات السيارات وجبارة ما عليها من التزامات ضريوية. ❖
 لة ملفات المكلفين.ع السيارات الاديدة والمستعملة اضافة ❖
 وخت  الفواتير الضريوية للسيارات الاديدة.اعتماد  ❖

 خعداد التقارير الدورية ال ا ة بالقس  الذي رشر  عليه. ❖

 أي مهام أخرى ركلف بها في ماال اختصا ه. ❖

 المشاركة في اللاان الحكومية ذات العلاقة بماال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحا بة وتك ولوجيا المعلومات، المحا بة )باللغة الاناليزية(، المحا بة، 
المعلومات المحا وية،  والمحا وية، أنظمةالمحا بة الت ويقية، العلوم المالية 

 المحا بة والتدقيق(
 لوم الماليةبكالوريوس في أحد برامج الع

)العلوم المالية والمصرفية، المصار  الإ لامية، التك ولوجيا المالية، التمويل، 
العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحو ب، التمويل 

 الا لامية(. والمصار 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

اعلان داخلي 62/2023 على الفئة الثانية.خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات  ❖ الخبرة العملية
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  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة علة حل المشكلات التي ت رأ أث اء تأدرة العمل. ❖
 . MS Officeوخا ةبا ت دام الحا وب  معرفة ❖

 .اللغة الإناليزيةالمعرفة ب ❖

 ال  ط الموضوعة.القدرة علة ت فيذ  ❖

 القدرة علة خدارة الاجتماعات. ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علة الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصر  في المواقف ال ارئة. ❖
 القدرة علة تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة علة التعل  وت وير الذات. ❖
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