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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 رئيس قسم الإيرادات شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الشؤون المالية الدائرة لشؤون الإدارية والماليةل العامةالإدارة 

 مدير دائرة الشؤون المالية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
وف اً واتما  إجراءاتاا وضـــــــــــتطاا ومرا   اا  الإيراداتباســـــــــــ    تخطيط وإدارة الأنشـــــــــــطة الم  ل ة 

  للأنظمة والإجراءات الم ت ة.

 مهام الوظيفة

 الإدارة ال امة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 .ال أكد من تحصيل الرسو  الواجتة من مصادرها المخ لفة ❖

 تد يق رسو  الإيرادات الواردة من  سم السيا ة والإدارة ال امة لل دريب الماني. ❖
 ال رنامج الخاص بالإيرادات.ل جميع إيصالات الرسو  المحصلة على اادخ ❖

مطاب ة إيصالات الإيرادات الواردة من مراكز ال حصيل مع ال س يرة الرسمية الم  مدة  ❖
 من وزارة الن ل المواص ت ووزارة ال مل للمسا ات ال ي ي م تدريساا في  سم السيا ة.

كنولوجيا م اب ة الايرادات من خ ل فيش الايداع ومطاب  اا بفيش وزارة الاتصالات وت ❖
 الم لومات.

 اعداد جدول بمفردات الايرادات شارياً ونوعي اا. ❖

 اعداد ال  ارير الشارية بكافة الايرادات المحصلة واع مادها من المرا ب المالي. ❖

 إعداد ت ارير ضريتة القيمة المضافة وارسالاا للإدارة ال امة لضريتة القيمة المضافة. ❖

 إعداد ال  ارير السنوية للإيرادات. ❖
النظا  المالي القياسي وإرسالاا للمرا ب  علىإعداد وتجايز واع ماد ت ارير الإيرادات  ❖

 المالي لاع مادها وارسالاا لوزارة المالية.

 ت زيز الإيرادات ومضاعف اا من خ ل م  رحات ي م دراس اا لزيادة الإيرادات بالوزارة. ❖
 المشاركة بإعداد الموازنة ال امة بما يخص الإيرادات. ❖

 إعداد ال  ارير الدورية الخاصة بال سم الذي يشرف عليه. ❖

 أي ماا  أخرى يكلف باا في مجال اخ صاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات ال   ة بمجال ال مل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاستة وتكنولوجيا الم لومات، المحاستة )باللغة 
الانجليزية(، المحاستة، المحاستة ال ط يقية، ال لو  المالية 

 والمحاس ية، أنظمة الم لومات المحاس ية، المحاستة وال د يق(

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماجس ير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

  درة على إدارة وتنظيم الو ت.ال ❖

 .باا الم مول واللوائح والأنظمة بال وانين الالما  ❖

 ال درة على حل المشك ت ال ي تطرأ أثناء تأدية ال مل. ❖
 . MS Office  وخاصةباس خدا  الحاسوب  م رفة ❖

 .الإنجليزيةاللغة الم رفة ب ❖

 ال درة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 ال درة على إدارة الاج ماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

  درة على الاتصال الف ال وال مل بروح الفريق.ال ❖
 الموا ف الطارئة. فيال صرف  وحسنالمسؤولية  تحمل ❖
 ال درة على تحمل ضغوط ال مل. ❖
 .الذات وتطوير ال  لم على ال درة ❖
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