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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الحكم المحلي الدائرة الحكومية

 لبوابة الإلكترونيةارئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 التخطيط الماليدائرة  الدائرة موازنات الهيئات المحليةالإدارة العامة ل الإدارة العامة

 .التخطيط الماليدائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
ــاةعــة ق ـــــــــــــــديق الموازنــات عالموان ــة اليهــا عمراتعتهــا م      ال واةــة ا ل ترعنيــة  ❖ مت

 للموازنات.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة ني عضع  طة الدائرة ❖

الم ادقة الى موازنات الهيئات المحلية عالمجالس المشتركة م      ال واةة  ❖
 ا ل ترعنية للموازنات.

مراتعة موازي  المراتعة الشهرية للهيئات المحلية عالمجالس المشتركة م      ال واةة  ❖
 ا ل ترعنية للموازنات.  

 متاةعة الهيئات المحلية ني العمل عن اً للموازنات المعتمدة. ❖

 إاداد الت ارير الدعرية الخاصة ةال سم الذي يشرف اليه. ❖

 أي مهام أ رى يكلف بها ني مجا  العمل. ❖

 المشاركة ني اللجان الحكومية ذات الع قة ةمجا  العمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
المحاسبة عق نولوتيا المعلومات، المحاسبة ةاللغة ا نجليزية، المحاسبة، )

العربية، المحاسبة التط يقية، العلوم المالية عالمحاس ية، المحاسبة ةاللغة 
 (المعلومات المحاس ية، المحاسبة عالتدقيق، محاسبة مالية أنظمة

 

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماتستير

 .على الفئة الثانية لا تقل عن ثلاث سنوات دمة حكوميةخ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمو  عاللوائح عالأنظمة ةال واني  ا لمام ❖

 ال درة الى حل المشك ت التي قطرأ أثناء قأدية العمل. ❖
 . MS Office برامج ع اصةةاستخدام الحاسوب  معرنة ❖

 إاداد الموازنات عالتحليل المالي.ال درة الى  ❖

 ال درة الى إاداد الت ارير المالية. ❖

 إتادة التعامل مع ال رامج المالية عالمحاس ية. ❖

 .المعرنة ةاللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة الى ا ق ا  الفعا  عالعمل برعح الفريق. ❖

 الطارئة.قحمل المسؤعلية عحس  الت رف ني المواقف  ❖
 ال درة الى قحمل ضغوط العمل. ❖
 ال درة الى التعلم عقطوير الذات. ❖
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