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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الحكم المحلي الدائرة الحكومية

 ملاكصول والأالأرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة الرقابة المالية الدائرة لرقابة على الهيئات المحليةالإدارة العامة ل الإدارة العامة

 الرقابة المالية.دائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

الإشراف على تنمية موارد الهيئات المحلية المالية ومتابعة ملكية الأصول المباعة والتأكد  ❖
من تطبيق شروط الوزارة على البيع والشراء ومراجعة سندات الصرف وايصالات القبض 

 الرئيسية والفرعية.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

متابعة أداء الهيئات المحلية لتنمية مواردها المالية وتقديم المشورة لتحقيق وتحصيل هذه  ❖
 القيام بالواجبات الموكلة إليها.الموارد بما يكفل 

 متابعة إجراءات أقسام الحرف والصناعات في الهيئات المحلية. ❖

 مراجعة ملكية الأصول المباعة. ❖

 الإجراءات المتبعة في عملية تقييم الأصل المباع. ❖

 التأكد من أن قيم الأصول المباعة متوفرة في حسابات البلدية لدى البنوك. ❖

 لوزارة على البيع حسب المراسلات والكتب.التأكد من تطبيق شروط ا ❖

 بيان مالي بالأصول المشتراة ومدى حاجة البلدية لها ❖

 التأكد من توفر شروط الوزارة على الشراء. ❖

 متابعة عمليات الصرف والقبض على مدار الشهر. ❖

 مراجعة سندات الصرف واعتمادها والمستندات المرفقة بها. ❖

 والفرعية.مراجعة إيصالات القبض الرئيسية  ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال العمل. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة باللغة الانجليزية، المحاسبة، )

العربية، المحاسبة التطبيقية، العلوم المالية والمحاسبية، المحاسبة باللغة 
 (المعلومات المحاسبية، المحاسبة والتدقيق، محاسبة مالية أنظمة

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير
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 العلوم المالية بكالوريوس في أحد
والمصرفية، التأمين وإدارة المخاطر، المصارف العلوم المالية )

الإسلامية، علوم التأمين، التأمين، التكنولوجيا المالية، التمويل، العلوم 
المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التمويل 

 (والمصارف الاسلامية

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office برامج وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 ليات الجرد.آمعرفة ب ❖

 نظام إدارة إتلاف الأصول والأملاك بالطريقة الملائمة والتنسيق لتنفيذ الإجراءات اللازمة.ب المعرفة ❖

 القدرة على إعداد التقارير المالية. ❖

 إجادة التعامل مع البرامج المالية والمحاسبية. ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 والعمل بروح الفريق.قدرة على الاتصال الفعال  ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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