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 بطاقة الوصف الوظيفي

 المجلس الأعلى للرياضة  الدائرة الحكومية
               مدير دائرة الشؤون الإدارية والمالية المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة
 - الدائرة - العامةالإدارة 

 - الشعبة - القسم
 مساعد الأمين العام للمجلس الأعلى للرياضة المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية

 قسم الخدمات والصيانة. ❖

 قسم الشؤون المالية. ❖

 قسم الشؤون الإدارية. ❖

 ملخص الوظيفة

تختص بتوفير الموارد البشاااااااااااارية والمالية وا  تيا ات  والتيفي المجلس  الدائرة المساااااااااااااندة ❖
بالمجلس القيام بأعمال ا وبوا بات ا وفق أ دث  ةالتنظيمياللو ساااااااتية التي توسااااااا   للو دات 

النظم والنظريات العلمية ومساااااااااااعدت ا من أ   تف يق الأودا  الموضااااااااااوعة للمجلس وبما 
ا، من خلا  التطبيق الساالس لظنظمة يتوافق مع النظم والتشااريعات والساايااااات المعمو  ب 

المالية وا دارية في  ميع أر اء المجلس مع المساااااااااااااااعدة في تف يق أودا  المجلس  يما 
 .اتصا  مع ا علىيتعلق بالم ام )الوظائف( المركزية للفكومة والتي وي 

 
 مهام الوظيفة

 ومتابعة تنفيذوا.إعداد خطة الدائرة بما يتفق مع الأودا  والسيااات العامة للمجلس  ❖
والبرامج اللازمة لتنفيذوا  وضع السيااات والبرامج الخاصة بأنشطة الو دات العامة ❖

وإصدار التعليمات المنظمة لسير العم  وتعميم ا على كافة الو دات والدوائر ومتابعة 
 واللوائح والتعليمات وال رارات والأوامر المعمو  ب ا. وال وانينتنفيذوا، وتطبيق الأنظمة 

ا طلاع على الوظائف )الم ام( المالية المركزية للفكومة وعلى و ه الخصوص تلك  ❖
المتعل ة بوزارة المالية من أ   التأكد من تطبيق وذه الضوابط وفق ا االيب الفديثة 

 العصرية.
 نوية للمجلس ومتابعة تنفيذوا بعد إقراروا.الإشرا  على إعداد الموازنة الت ديرية الس ❖
 العم  على ااتثمار الموارد المتا ة للمجلس بكفاءة وفاعلية. ❖
الإشرا  على تفديد وتوفير ا تيا ات المجلس من الموارد البشرية وبالتنسيق مع الج ات  ❖

 المعنية.
ا   زة  تأمين التوظيف الملائم لكافة النشاطات المتعل ة بالدعم اللو يستي وتوفير ❖

 والصيانة وا من والأرشفة.
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تكام   م ام ا، وضمانمساندة الو دات العامة الأخرى في المجلس وتس ي  تنفيذ  ❖
 التخطيط التنفيذي للإدارة العامة مع غيروا من الإدارات العامة في المجلس.

البنوك، المتابعة والتنسيق مع كافة الج ات ذات العلاقة )وزارة المالية، ديوان الموظفين،  ❖
 ( في الأمور المتعل ة بمصالح المجلس.خ.. إل...

 الإشرا  على عملية التطوير ا داري والمالي داخ  المجلس. ❖
 تو يه المرؤواين ومتابعة تنفيذ الم ام المكلفين ب ا والإشرا  علي ا. ❖
 تنمية م ارات المرؤواين وت ييم كفاءة أدائ م. ❖
 ة.الإدار إعداد الت ارير اللازمة عن أنشطة  ❖
المشاركة في ا تماعات الإدارة العليا في المجلس والمساومة في عملية التخطيط  ❖

ا اتراتيجي والتنظيمي، والإشرا  على تطور خطط الإدارة العامة ا اتراتيجية ومراقبة 
 تنفيذ تلك الخطط.

 في مجا  العم .أي م ام أخرى يكلف ب ا  ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

الحد الأدنى  المؤهل العلمي
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
إدارة أعما ، إدارة مالية، ادارة ا عما  ا لكترونية، ادارة )

تكنولو ية، ادارة اعما  بالإنجليزي، تكنولو يا إدارة الأعما ، إدارة 
إدارة كلية الإدارة والتموي ، -إلكترونية، نظم المعلومات الإدارية

وتسويق مشاريع، إدارة وايااات عامة، إدارة الأعما  والتجارة 
الإلكترونية، إدارة الأعما  المعاصرة، ريادة الأعما ، معلوماتية 

 (، التسويق، الإنتاجإدارة الأعما 

 أو
 أو أحد برامج المحاسبة

مفاابة، مفاابة باللغة الإنجليزية، مفاابة تطبيقية، مفاابة )
المفاابة المفوابة، مفاابة وتكنولو يا مالية، المفاابة والتأمين، 

 (المعلومات
 أو بكالوريوس علوم مالية ومصر ية

الحد الأعلى 
 ما ستير للمؤهل

 موقع إشرافي.في  انوات 3، من ا العم  المالي والإداري مجا  انوات في  5خبرة   ت   عن  الخبرة العملية

  شروط أخرى للوظيفة
 ججج\
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 المهنيةالقدرات والمهارات 

 ال درة على التخطيط ووضع الأودا  وكيفية تفقي  ا بشك  اليم، ومتابعة تنفيذ الخطة. ❖

 ال درة على قيادة فرق العم  وتوزيع الم ام. ❖

 ال درة على    المشكلات الإدارية التي تطرأ أثناء تأدية العم . ❖
 (.MS officeمعرفة  يدة في ااتخدام الفااوب وخاصة برامج ) ❖

 باللغة الإنجليزية.معرفة  ❖

 ال درة على إعداد الت ارير والدرااات. ❖
 

 القدرات والمهارات الشخصية

 قدرة على ا تصا  الفعا  والعم  بروح الفريق. ❖

 تفم  المسؤولية و سن التصر  في المواقف الطارئة. ❖
 الرغبة في التعلم وتطوير الذات.  ❖
 ال درة على تفم  ضغوط العم . ❖
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