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 بطاقة الوصف الوظيفي

 مكتب التخطيط والتعاون الدولي الدائرة الحكومية

 التصديقاترئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 غزة -التصديقات  الدائرة وحدة الشؤون القنصلية الإدارة العامة

 مدير دائرة التصديقات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

اليرارات التصــديب اخا م مكتب ورارة الخارةية علج ةميا المعام ت الصــادرة عن عن مســليلية ال
والأةهزة الحكيمية والمراد اســـــــــــــتخدامها دارةياى والتصــــــــــــــديب علج ةميا المعام ت الياردة من 
الســرارات والقنصــليات الرلســطينية اي الخارر والمراد اســتخدامها دادلياى والق واب القيانين والليائ  

صــــــيات ايعتذار ة اات والقرارات ونماار الأدتام والتياقيا لليرارات والســــــرارات والممثليات والشــــــخ
 الع قة.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة اي وضا دطة الدائرة ❖
احص صحة الأدتام والتياقيا الرسمية علج المستندات والتحقب من مطااقتها للأدتام  ❖

 والتياقيا الرسمية المعتمدة.
الإةراءات ال رمة  مصادرة اليثائب والمستندات المزورة و حي لها للنيااة العامة ي خاا ❖

 حسب القانين.
التصديب اخا م المكتب علج ةميا الشهادات والمستندات الصادرة عن الدوائر الحكيمية  ❖

والمراد استخدامها دارةياى والق واب القيانين والليائ  والقرارات ونماار الأدتام والتياقيا 
 اات الع قة. للدوائر الحكيمية والسرارات والممثليات والشخصيات ايعتذار ة

 است م الدمغات المالية الخاصة امعام ت التصديقات. ❖
  حصيل الإيرادات واب القيانين والليائ  والقرارات المعميل بها. ❖
  ير د الإيرادات ييميا لبنق البر د اي حساب ورارة المالية. ❖
لتحديد  متااعة ايلتزام بتنريذ قانين الرسيم القنصلية اما يحتيي عليه من مياد مختلرة ❖

 قيمة الرسيم القنصلية المنصيص عليها اميةذه.
 إعداد التقار ر الدور ة الخاصة االقسم الذي يشرف عليه. ❖
  أي مهام أدرى يُكلف بها ضمن ايدتصاص. ❖

 المشاركة اي اللجان الحكيمية اات الع قة امجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
العمليات، إدارة الميارد الذشر ة، الإدارة  الأعمال، إدارةإدارة الأعمال انجليزي، إدارة )

الإدارة ، ، إدارة الأعمال ايلكترونيةوالتجارة ايلكترونيةالتكنيليةية، إدارة الأعمال 
العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، معليما ية إدارة الأعمال، العامة، الإدارة والسياسات 

 (كلية الإدارة والتمي ل-نظم المعليمات الإدار ة
  أو أحد برامج المحاسبة

المحاسذة و كنيليةيا المعليمات، المحاسذة االلغة اينجليز ة، المحاسذة، المحاسذة )
المعليمات المحاسبية، المحاسذة  ، أنظمةالتطبيقية، العليم المالية والمحاسبية

 (والتدقيب، محاسذة مالية
 أو أحد برامج العلوم المالية

العليم المالية والمصرفية، التأمين وإدارة المخاطر، المصارف الإس مية، عليم )
التأمين، التأمين، التكنيليةيا المالية، التمي ل، العليم المالية ايكتيار ة، العليم المالية 

 (ة المحيسب، التمي ل والمصارف ايس ميةوالمصرفي
 أو الدبلوماسيةفي أحد العلوم السياسية أو بكالوريوس 

الدراسات  العليم السياسية والإع م، العليم السياسية، الع قات الدولية والدبليماسية،
 الإقليمية

 في أحد برامج القانون أو بكالوريوس 
القانين، العليم الأمنية، العليم الجنائية، العليم الشر عة والقانين، الرقه والقانين، 

الشرطية والقانين، علم الجر مة والقانين، القانين الخاص، القانين العام، حقيق 
اينسان والقانين الدولي، القضاء والسياسة الشرعية، القانين الدولي اينساني، 

لقانين والعليم القانين الجنائي، القانين المدني، الحقيق، القضاء الشرعي، ا
 الشرطية، القانين والعليم الأمنية، القانين والممارسة القضائية

 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماةستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 والأنظمة والليائ  المعميل بها.ايلمام االقيانين  ❖

 اقانين الرسيم القنصلية. ايلمام ❖
 القدرة علج التعامل ما المستندات وكشف حايت التزو ر والتز يف. ❖
 اي ايحكام القانينية الخاصة اقضايا التزو ر. معراة واسعة ❖
 .MS Officeمعراة ااستخدام الحاسيب وداصة  ❖
 المعراة االلغة الإنجليز ة. ❖
 علج  نريذ الخطط الميضيعة.القدرة  ❖
 القدرة علج إدارة ايةتماعات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة علج اي صال الرعال والعمل بروح الرر ب. ❖

  حمل المسؤولية وحسن التصرف اي المياقف الطارئة. ❖
 القدرة علج  حمل ضغيط العمل. ❖
 القدرة علج التعلم و طي ر الذات. ❖
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