
 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

1 
 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 الرقابة المالية والاداريةرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 وحدة الرقابة الداخلية الدائرة - الإدارة العامة

 مدير وحدة الرقابة الداخلية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، واعداد التقارير الرقابية الدورية الرقابة على كافة الأمور الإدارية والمالية والتأكد من ســـــــــــــ مت ا
 المقترحةالتوصيات والحلول الإجراءات التصحيحية و وتشخيص كافة المشاكل المتعلقة ب ا وتقديم 

 ورفع ا للإدارة العليا لاتخاذ الاجراء المناسب بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 المشاركة في وضع خطة وحدة الرقابة الداخلية. ❖

 الرقابة على الإيرادات والنفقات، وفقا للقوانين والأنظمة والتعليمات المعمول ب ا.  ❖

من  ةالرقابة على كل ما يتعلق بالأمور الإدارية في الدوائر المختلفة في المؤسس ❖
 .سج ت الحضور والانصراف، التعيينات والترقيات والإجازات

 في المحافظات.مكاتب سلطة الأراضي الفرعية التفتيش الدوري على  ❖
 التأكد من س مة الدورة المستندية. ❖

 والتأكد من س مة الإجراءات المتخذة. بالمستودعفحص السج ت الخاصة  ❖

 وعدم تعرضه للتلف. المستودعالتأكد من التخزين السليم في  ❖

تشخيص المشاكل الإدارية وتقديم التوصيات بالإجراءات التصحيحية والحلول المقترحة  ❖
 .الرأي في أي موضوع ذو صبغة إداريةوإبداء 

 التأكد من دقة الإجراءات المتبعة بشأن صرف الوقود لمركبات سلطة الأراضي. ❖

 التأكد من حسن استخدام مركبات سلطة الأراضي، وفي إطار المصلحة العامة. ❖

 الإشراف على إعداد الموازنة السنوية الخاصة بسلطة الأراضي. ❖

 صة بقسم الرقابة المالية والإدارية.إعداد التقارير الدورية الخا ❖

 .العملأي م ام أخرى يُكلف ب ا في مجال  ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات الع قة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

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

المعلومات المحاسبية، المحاسبة  والمحاسبية، أنظمةالتطبيقية، العلوم المالية 
 (والتدقيق

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
ا المالية، التمويل، العلوم )العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإس مية، التكنولوجي

المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التمويل 
 ) الاس مية والمصارف

 بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم الإدارية
العمليات، إدارة الموارد  الأعمال، إدارةباللغة الانجليزية، إدارة  )إدارة الأعمال

، إدارة الأعمال والتجارة الالكترونيةالبشرية، الإدارة التكنولوجية، إدارة الأعمال 
الالكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، 

رة الريادة والابتكار، ريادة الأعمال، الإدارة التقنية، الإدارة الصناعية، ادا
اللوجستيات، الإدارة الالكترونية، معلوماتية إدارة الأعمال، الإدارة والريادة، نظم 

 كلية الإدارة والتمويل(-المعلومات الإدارية

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةوالمهارات االقدرات 

 .ب ا المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشك ت التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الفريق.قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح  ❖

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