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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الصحة الدائرة الحكومية

 شرافيالمسمى الإ

 (:10مكرر المالية )رئيس قسم الشئون 
 العامة الادارة / للمستشفيات العامة الادارة / الاولية الصحية للرعاية العامة الادارة)

 .م/الرنتيسي .م/الأقصى شهداء .م/الاوروبي غزة .م/الطبي الشفاء .م)للمستشفيات 
 .(م. بيت حانون  /النجار يوسف ابو .م/الاماراتي الهلال .م/العيون 

 شيكل 300 العـلاوة الإشــرافية انيةــالث ةــالفئ

 دائرة الشئون الإدارية والمالية  الدائرة للمستشفيات  الإدارة العامة

 مدير الشؤون الإدارية والمالية المسئول المباشر

  المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
المستشـى  والتكدـد مـم جمـ  المـوارد الماليـة تـم الأنشـطة الماليـة دا ـل وتخطيط وتنظيم جميـ  إدارة 

 جمعها وصرفها وفق الأصول. 

 مهام الوظيفة

 دا ل المستشى .القيام بالتخطيط والتنظيم والتوجيه والمراقبة عل  جمي  الأنشطة المالية  ❖
 .بمرافق المستشى تجمي  وتحليل حساب النىقات التشغيلية الخاصة  ❖
الاشــراو والمراقبــة علــ  الانظمــة واللــوائو الماليــة والتحقــق مــم مــيمة الاجــرا ات الماليــة  ❖

 وتطبيقها.
 .المستشى الدورية عم نشاط  رف  تقارير الايرادات ❖
فيهــا وتقــد مها  الأدا اعـداد التقــارير الماليـة الدوريــة عــم انجـاةات الادارة واطتراحــات تطـوير  ❖

 ال  المدير المباشر.
التكدــد مــم لن المــوارد الماليــة طــد جمعــض ولنىقــض بكف ــل لريقــة ممكنــة و شــكل توافــق مــ   ❖

 القوانيم والتعليمات المنصوص عليها.
 لمتابعة الملىات الموكلة له. للأطسامعمل ةيارات ميدانية  ❖
 الشئون المالية. لكوادرالمشاركة في اعداد البرامج التدريبية والتعليم المستمر  ❖
 الإدارة العامة. /المشاركة في وض   طة الدائرة ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي  شرو عليه. ❖

 لبيعة ا تصاصه.لي مهام ل رى  كلف بها حسب  ❖

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

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

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

المعلومات المحامبية، المحامبة  والمحامبية، لنظمةالتطبيقية، العلوم المالية 
 والتدطيق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 القدرة عل  إدارة وتنظيم الوطض. ❖

 .بها المعمول واللوائو والأنظمة بالقوانيم الالمام ❖

 القدرة عل  حل المشكيت التي تطرل لثنا  تكد ة العمل. ❖
 . MS Office  و اصةبامتخدام الحاموب  معرفة ❖

 الإنجليزية.المعرفة باللغة  ❖

 القدرة عل  تنىيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة عل  إدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 طدرة عل  الاتصال الىعال والعمل بروح الىريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسم التصرو في المواطف الطارئة. ❖
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة عل  التعلم وتطوير الذات. ❖
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