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 بطاقة الوصف الوظيفي

 العدلوزارة  الدائرة الحكومية

 مشترياتالرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 العامةالإدارة 
الإدارة العامة للشؤون الإدارية 

 والمالية
 الماليةشؤون الدائرة  الدائرة

 .الشؤون الماليةدائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

تجهيز طلبات الشـــــــــــراد الب الم ردير ءم  ط و  رادات طرم الشـــــــــــراد الم ررة والمع مدة  وت مير 
ال زارة مر الأصـــــــــــــلان والم اد ال لية والمعدات الملل اة للاد  للب الللبات الم دمة مخ لف ل ازم 

 حسط الأص ل.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خلة الدائرة ❖
 اس لام طلبات الم اد والاصلان والاح يا ات مر الل ازم والمخازن. ❖
الم اد الملل اة  والحص ل للب م اف ة القيام ل جهيز إ رادات الشراد  وت دير ثمر  ❖

 الم ازنة المبدئية ءالشراد.
القيام ءإلداد طلط الشراد  وأوامر ال  ريد للم ردير الذير ي م اخ يارهم ءم  ط طرم  ❖

 شراد الل ازم المع مدة.
إلداد الات اقيات  والع  د اللازمة للمش ريات ال ي تح اج لإ راد ملاقصات لي م ال  كد  ❖

 والعمل للب م اءع ها. مر صح ها 
ءالم ردير  وتصلي هم  وكذلك الأصلان   الخاصةالقيام ءإلداد السجلات  والمل ات  ❖

 والم اد وأسعارها وكل ما يلزم ءالخص ص.
 القيام ءالشراد وف ا  للأنظمة  وال عليمات المالية الصادرة لر وزارة المالية. ❖
الم اف ة اللهائية مر الم ازنة  وال  كد لدم إصدار أوامر ال  ريد إلا ءعد الحص ل للب  ❖

 زمة لل غلية.لامر ت فر الأرصدة البلكية ال
 إلداد ال  ارير الدورية الخاصة ءال سم الذي يشرن لليه. ❖
 أي مهام أخرى يكلف لها في مجال العمل. ❖

 المشاركة في اللجان الحك مية ذات العلاقة ءمجال العمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
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 إشغال الوظيفةمتطلبات 

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم الإدارية
العمليات  إدارة  الألمال  إدارةءاللغة الانجليزية  إدارة  )إدارة الألمال

وال جارة الم ارد البشرية  الإدارة ال كل ل  ية  إدارة الألمال 
الالك رونية  الإدارة العامة  الإدارة   إدارة الألمال الالك رونية

والسياسات العامة  إدارة الألمال المعاصرة  الريادة والال كار  ريادة 
الألمال  الإدارة ال  لية  الإدارة الصلاعية  ادارة الل  س يات  الإدارة 

الالك رونية  معل ماتية إدارة الألمال  الإدارة والريادة  نظم 
 ة الإدارة وال م يل(كلي-المعل مات الإدارية

 بكالوريوس في أحد تخصصات المحاسبة أو
)المحاسبة وتكل ل  يا المعل مات  المحاسبة ءاللغة الانجليزية  

المحاسبة  المحاسبة ال لبيقية  العل م المالية والمحاسبية  أنظمة 
 المعل مات المحاسبية  المحاسبة وال دقيق(

 الماليةأو بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم 
)العل م المالية والمصرفية  ال  مير و دارة المخاطر  المصارن 
الإسلامية  لل م ال  مير  ال  مير  ال كل ل  يا المالية  ال م يل  
العل م المالية الاك  ارية  العل م المالية والمصرفية المح سط  

 ال م يل والمصارن الاسلامية(

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ما س ير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .لها المعم ل والل ائح والأنظمة ءال  انير الالمام ❖

 ال درة للب حل المشكلات ال ي تلرأ أثلاد ت دية العمل. ❖
 . MS Office لرامج وخاصةاس خدام الحاس ب إ ادة  ❖

 ال درة للب اس خدام البرامج والأ هزة في مجال العمل. ❖

 .الم ردير ول د الات اقيات معهم ال  اوض معال درة للب  ❖

 .رال درة للب إلداد ال  اري ❖

 .المعرفة ءاللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 والعمل لروح ال ريق.قدرة للب الاتصال ال عال  ❖

 تحمل المسؤولية وحسر ال صرن في الم اقف اللارئة. ❖
 ال درة للب تحمل ضغ ط العمل. ❖
 ال درة للب ال علم وتل ير الذات. ❖
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