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 بطاقة الوصف الوظيفي

  الاتصالات وتكنولوجيا المعلوماتوزارة  الدائرة الحكومية
 الحسابات المالية قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافيةلاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة الحسابات الدائرة للبريد الإدارة العامة

 مدير دائرة الحسابات ❖ المسئول المباشر 

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
بمسؤولياته الخاصة  المتبعة، القيام والإجراءاتتنفيذ المهام الموكلة به وفق الأنظمة المالية 

 يتعلق بها من أعمال. ومابالحسابات البريدية 

 مهام الوظيفة

 الحساب الشهري ويرسله لجهات الاختصاص. إعداد ومراجعة ❖

 عمليات صرف الرواتب والمساعدات من خلال مكتب البريد. تجهيز ❖

 عمل المقاصات والخصومات اللازمة. ❖

 كشف بالعمولات والايرادات الناتجة عن تقديم الخدمات البريدية. إعداد ❖

 الإحصاء المالي البريدي والشهري لمكاتب البريد وبنك البريد.  إعداد ❖

 كشوف النفقات الختامية والإيرادات ويرسلها لجهات الاختصاص. تجهيز ❖

 الإدارة العامة. /وضع خطة الدائرةالمشاركة في  ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖

 .العملأي مهام أخرى يكلف بها في مجال  ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

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

المعلومات  والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة التطبيقية، العلوم المالية 
 المحاسبية، المحاسبة والتدقيق( 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 الإلمام بالنظام المالي. ❖

 معرفة جيدة في البرامج المحاسبية. ❖

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

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

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