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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 ( ، رفحخان يونسالوسطى، )الشمال، غزة،  5مكرر المهن والحرف رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 الدائرة  تي الدخل والأملاك الإدارة العامة لضريب العامة الإدارة 
في المحافظات    الدخلوائر مكاتب ضريبة د

 (، رفحخان يونسالوسطى،  )الشمال، غزة، 

 (، رفحخان يونسالوسطى، في المحافظات )الشمال، غزة،  الدخلضريبة   مكتب دائرةمدير  ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

،  عـالملفـات اليــــــــــــــريديـة من خلال اعتمـادمـا ا  اغلا  ـا ا    ميـدمـا متـاعةـة فـافـة العمـال المتةلقـة  
 فق الصـــول، عالإضـــافة على  ضـــ      اعتماد خلوت الطرفصـــحة  قديرات المفتشـــين   التأكد من 

خطة لتطوير الةمل في القســـــــــــــم عما يتياســـــــــــــب م  الســـــــــــــاليب  التو  ات الحديثة المســـــــــــــت دمة  
 عال صوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة الةامة.  المشارفة في  ض  خطة الدائرة/  ❖

 . اغلا  ا  الحرف للم ن اليريدية  الملفات   فتح  اعتماد متاعةة ❖
  ب ا ال اصة  التقديرات عن اء في  الالتزام   مدى  متاعةة المفتشين  الم ام على  وزي  ❖

 .  الموظفين  م تلف بين  الةمل   يسيق على  الةمل
 متاعةة اصحاب الم ن  الحرف غير الملتزمين ضريدياً.  ❖
  حسب   الةملية المرا ةة  خلال من صحت ا  من التأكد  عةد  المفتشين  قديرات   اعتماد ❖

 .  الصول 
 . المكلفين   على اللازم  الفحص ا راء  عةد  الطرف خلوات اعتماد ❖
  الدفا ر على  الإطلاق  الحرف عالم ن ال اص للمكلفين الميداني  الكشف متاعةة ❖

 . اللز م   عيد  الس لات  المستيدات 

 ععداد التقارير الد رية ال اصة عالقسم الذي يشرف عليه.  ❖

 اي م ام اخرى يكلف ب ا في م ال اختصاصه.  ❖

 المشارفة في الل ان الحكومية ذات الةلا ة عم ال الةمل.  ❖  أخرى مسئوليات 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة   كيولو يا المةلومات، المحاسبة )عاللغة الان ليزية(،  
التطديقية، الةلوم المالية  المحاسدية، انظمة المحاسبة، المحاسبة  

 المةلومات المحاسدية، المحاسبة  التد يق( 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ما ستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

 . ب ا المةمول  اللوائح   النظمة عالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي  طرا اثياء  أدية الةمل. ❖
 .  MS Office خاصةعاست دام الحاسوب  مةرفة ❖

 .اللغة الإن ليزيةالمةرفة ع ❖

 القدرة على  يفيذ ال طط الموضوعة.  ❖

 القدرة على عدارة الا تماعات. ❖
 

 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 الا صال الفةال  الةمل بر ح الفريق.  درة على  ❖

  حمل المسؤ لية  حسن التصرف في الموا ف الطارئة.  ❖
 القدرة على  حمل ضغوط الةمل. ❖
 القدرة على التةلم   طوير الذات. ❖
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