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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 شرافيالمسمى الإ
المتغيرات قسم رقابة حقوق الغير، قسم رقابة ادخال ) 4مكرر الرقابة المالية المدنية رئيس قسم

 .(الوظيفية، قسم رقابة الرواتب التقاعدية، قسم الرقابة على الحسابات العامة

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الدائرة للرقابة المالية المدنيةالإدارة العامة  الإدارة العامة
  رقابة الرواتب والأجور والتقاعددائرة 

 الخزينة العامةالرقابة على دائرة 

 مدير الرقابة على الخزينة العامة -والتقاعد والأجور الرواتب رقابةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

متابعة كافة الأعمال المتعلقة بمراجعة وتدقيق واعتماد معاملات حقوق الغير والمتغيرات الوظيفية 
باحتســــــــــــــاا أو صرقا  الراتب وصـــــــــــــر  المعاملات الخاصــــــــــــــة و التي تطرأ على حالة الموظف، 

بالإضـــــافة صلى وضـــــي  طة لتطوير العمل في القســـــ  بما ، التســـــويات ال ن يةالمســـــتوقات وك ل  
 الأساليب والتوجهات الوديثة المستخدمة بالخصوص.يتناسب مي 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضي  طة الدائرة/ ❖

ء وتدقيق واعتماد معاملات حقوق الغير القضا من الموولة الغير حقوق  معاملات متابعة ❖
 لصــــــــالي تال لدرات، شــــــــركة توطيي ال هر،اء، ســــــــلطة الأراضــــــــي، الوطارات الوكومية  ات

 .العلاقة(

تدقيق واعتماد المتغيرات الوظيفية التي تطرأ على حالة الموظف تتغير درجة الموظف،  ❖
المواصـــلات، انتقال الموظف، تغيير حســـاا خن ي،  صـــ  أراا عمل، صجاطة خدو  راتب، 

 .العلاوات، الإعفاءات الضري ية(

 خدو   صجاطة ،وفاة تقاعد،  دمة، صنهاء اســـــــــــــتقالة،ت راتب صرقا  معاملات عتمادوا تدقيق  ❖
 راتب(.

 الغير حقوق و  المتقاعدين الموظفين مســــتوقات وصــــر  الرواتباحتســــاا  عتمادوا تدقيق  ❖
 .المتقاعد بالموظف الخاصة

وحساا  مراجعة وتدقيق المعاملات الخاصة بالتسويات ال ن ية الخاصة بوسابات النفقات ❖
 بعد تدقيقها من ق ل المراق ين الماليين. الايرادات

التقـارير المـاليـة الـدوريـة وتوفير التوليلات والمعلومـات المـاليـة المطلو،ـة وتـدقيق مراجعـة  ❖
 لإدارة المؤسسة والجهات المعنية الأ رى.

التأكد من صوة ودقة السجلات المواس ية والمالية والتزامها بالسياسات والإجراءات  ❖
 المعتمدة.
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 عليه. صعداد التقارير الدورية الخاصة بالقس  ال ي رشر  ❖

 أي مهاا أ رى ركلف خها في مجال ا تصاصه. ❖

 المشاركة في اللجا  الوكومية  ات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

الانجليزية(، المواسبة، تالمواسبة وت نولوجيا المعلومات، المواسبة تباللغة 
المواسبة التط يقية، العلوا المالية والمواس ية، أنظمة المعلومات المواس ية، 

 المواسبة والتدقيق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .خها المعمول واللوائي والأنظمة بالقوانين الالماا ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدرة العمل. ❖
 . MS Officeو اصةباستخداا الواسوا  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفي  الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على صدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل خروح الفريق. ❖

 تومل المسؤولية وحسن التصر  في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تومل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعل  وتطوير ال ات. ❖
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