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 بطاقة الوصف الوظيفي

  الاقتصاد الوطنيوزارة  الدائرة الحكومية
 الواردات قسمرئيس  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 التجارة والمعابر الإدارة العامة

 

  معبر كرم أبو سالم    الدائرة
 مدير دائرة معبر كرم أبو سالم. ❖ المسئول المباشر

❖  
  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 الإشراف والمتابعة للشحنات الواردة والتأكد من الكميات المصرح بها في أذونات الاستيراد. ملخص الوظيفة

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 التأكد من سلامة مستندات الشحنة الواردة. ❖

 الشحنة الواردة حصلت على الموافقات المطلوبة كماً ونوعاً. أنالتأكد من  ❖
 ذن الاستيراد.إحصر الكميات الواردة، ومقارنتها مع الكمية المصرح بها في  ❖
درجة حصول هذه البضائع على الموافقات الفنية اعداد محاضر التحفظ والضبط حسب  ❖

 اللازمة.
 متابعة تسجيل حركة الواردات في المعبر على البرنامج المحوسب. ❖
 اعداد الاحصائيات اللازمة. ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖
 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. ❖

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

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم الإدارية

)إدارة الأعمال باللغة الانجليزية، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشرية، 
الإدارة التكنولوجية، إدارة الأعمال والتجارة الالكترونية، إدارة الأعمال الالكترونية، الإدارة 

العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، الريادة والابتكار، ريادة 
، الأعمال، الإدارة التقنية، الإدارة الصناعية، ادارة اللوجستيات، الإدارة الالكترونية

 كلية الإدارة والتمويل(-معلوماتية إدارة الأعمال، الإدارة والريادة، نظم المعلومات الإدارية
  أو بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة باللغة الانجليزية، المحاسبة، المحاسبة 
 ات المحاسبية، المحاسبة والتدقيق(التطبيقية، العلوم المالية والمحاسبية، أنظمة المعلوم

 في أحد برامج الاقتصاد بكالوريوس أو
الاقتصاد، الاقتصاد والعلوم السياسية، الاقتصاد الرقمي  ،اقتصاد وإحصاء تطبيقي)

وتكنولوجيا المال، الاقتصاد والمصارف الإسلامية، الاقتصاد والتمويل الإسلامي، 
 (اقتصاديات الأعمال، اقتصاد الأعمال

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 .على الفئة الثانية دمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنواتخ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

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

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق.على قدرة  ❖

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