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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 )الشمال، غزة(  2العقارات والايجارات مكرر  رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 ضريبة الدخل في المحافظات )الشمال، غزة(  الدائرة  لضريبتي الدخل والأملاكالإدارة العامة   الإدارة العامة 

 ضريبة الدخل في المحافظات )الشمال، غزة(مدير دائرة   ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

عملفـات المكلفين من خلل اعتمـاد ـا اغ اغل أـا اغ دهميـد ـا، غالتـ  ـد  متـاعةـة فـافـة العمـال المتةلقـة  
من صـــــحة دقديرات المفتشـــــين غاعتماد خلوت الصرف غفا الصـــــول، عالإضـــــافة  لى غضـــــ  خصة  

 لتصوير الةمل في القسم عما يتناسب م  الساليب غالتوجأات الحديثة المستخدمة عالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة الةامة.  خصة الدائرة/ المشارفة في غض    ❖

 .  غدهميد ا غإغل أا للةقارات للمكلفين  الضريبية الملفات فتح غاعتماد متاعةة ❖
  حسب   الةملية المراجةة  خلل من صحتأا  من الت  د  عةد  المفتشين دقديرات   اعتماد ❖

 . الصول 
 . المكلفين غير الملتزمين ضريبيا   مراجةة ❖
 . المكلفين   على اللزم  الفحص  جراء  عةد  الصرف خلوات اعتماد ❖

  عداد التقارير الدغرية الخاصة عالقسم الذي يشرف عليه.  ❖

 اي مأام اخرى يكلف بأا في مهال اختصاصه.  ❖

 المشارفة في اللهان الحكومية ذات الةل ة عمهال الةمل.  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 

 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة غدكنولوجيا المةلومات، المحاسبة )عاللغة الانهليزية(،  
المحاسبة، المحاسبة التصبيقية، الةلوم المالية غالمحاسبية، انظمة 

 المةلومات المحاسبية، المحاسبة غالتد يا( 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماجستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
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 لمهنية القدرات والمهارات ا

 . بأا المةمول غاللوائح غالنظمة عالقوانين  الالمام  ❖
 القدرة على حل المشكلت التي دصرا اثناء د دية الةمل.  ❖
 .  MS Office  غخاصةعاستخدام الحاسوب   مةرفة ❖
 . اللغة الإنهليزيةالمةرفة ع ❖
 القدرة على دنفيذ الخصط الموضوعة.  ❖
 القدرة على  دارة الاجتماعات.  ❖

 الشخصية والمهارات   القدرات 
  درة على الادصال الفةال غالةمل برغح الفريا.  ❖
 دحمل المسؤغلية غحسن التصرف في الموا ف الصارئة.  ❖
 القدرة على دحمل ضغوط الةمل. ❖
 القدرة على التةلم غدصوير الذات. ❖
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