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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 العهد حسابات قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإيرادات حسابات الدائرة العامة الحسابات العامةالإدارة 

 الإيرادات حسابات دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

والطوابع  القبض ســــ دات أرصــــدة حســــابات تســــ  ليختص القســــت بعتابعة  الأة ال عام العتعبقة  
والدمغة الالكترونية، بالإضالأة إلى وضع خطة لتطوير الععل لأي القست بعا يت اسب مع السال ب 

 والتوجهات الحديثة العستخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /العشار ة لأي وضع خطة الدائرة ❖
 متابعة تس  ل حسابات أرصدة س دات القبض لكالأة مراكز العسئولية. ❖
 متابعة تس  ل حسابات أرصدة الطوابع لعختبف مراكز العسئولية. ❖
 متابعة تس  ل حسابات الدمغة الإلكترونية. ❖
 إ داد التقارير الدورية الخاصة بالقست الذي يشرف  بيه. ❖
 أي مهام أخرى يكبف  ها لأي م ام اختصاصه. ❖

 الععل.العشار ة لأي الب ان الحكومية ذات العلاقة بع ام  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)العحاسبة وتك ولوجيا الععبومات، العحاسبة )بالبغة الان ب زية(، 
 والعحاسبية، أنظعةالعحاسبة، العحاسبة التطبيقية، العبوم العالية 

 الععبومات العحاسبية، العحاسبة والتدق ق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجست ر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 . ها العععوم والبوائح والنظعة بالقوان ن الالعام ❖

 . م2005 لس ة( 43) رقت العامة والعؤسسات لبوزارات العالي ال ظام بقانون  الإلعام ❖

 القدرة  بى حل العشكلات التي تطرأ أث اء تأدية الععل. ❖
اعلان داخلي MS Office . 62/2023وخاصةباستخدام الحاسوب  معرلأة ❖
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 .الععرلأة بالبغة الإن ب زية ❖

 القدرة  بى ت ف ذ الخطط العوضو ة. ❖

 القدرة  بى إدارة الاجتعا ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة  بى الاتصام الفعام والععل  روح الفريق. ❖

 تحعل العسؤولية وحسن التصرف لأي العواقف الطارئة. ❖
 القدرة  بى تحعل ضغوط الععل. ❖
 القدرة  بى التعبت وتطوير الذات. ❖
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