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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الحسابات رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة المالية الدائرة للبترولالإدارة العامة  العامةالإدارة 

 المالية الدائرةمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

كافة العمليات المتعلقة بتدقيق السندات واستلام الحوالات وتسجيل القيود المحاسبية واعداد متابعة 
بالإضـــــافة ضل  وضـــــي  اة لتاو ر العمل فا القســـــ  بما ، الكشـــــوس والســـــجلات والتقار ر المالية

 بالخصوص.الحديثة المستخدمة والتوجهات يتناسب مي الأساليب 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة فا وضي  اة الدائرة/ ❖

 الإدارة العامة للبترول.متابعة تنفيذ الإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة فا  ❖

 .الكترونيا  تسجيل كافة مستندات القيد فا حساباتها المعينة  ❖

حفظ كشوفات الذم  المدينة ، و لموازنة لعمل الدراسات التحليليةلضعداد الكشوس اللازمة  ❖
 والدائنة.

 ضعداد مواز ن المراجعة والتقار ر المالية الشهر ة والدور ة والنهائية وتحليلها. ❖

قيي المعتمدة اسندات الصرس والمستندات الثبوتية المرفقة والتأكد من سلامة التو تدقيق  ❖
 ادار ا .

 متابعة حركة البنوك وعمل ماابقات بنكية واجراء قيود التسو ة. ❖

 استلام مستند الحوالات الواردة من الشركات وتسجيلها عل  البرنامج المحوسب. ❖

 بالماابقة.اعداد الماابقة البنكية واعداد تقر ر شهري  ❖

اعداد وطباعة الحوالات الصادرة لصالح الايراد العام والحسابات الأ رى ومتابعتها  ❖
 أرشفة الحوالات المالية الواردة من شركات البترول.، و والتأكد من صرفها قبل البنوك

 تسجيل القيود المحاسبية الخاصة بالحوالات الصادرة والتحو ل الدا لا بين الشركات. ❖

 تحو ل العملة ومتابعتها وتسجيلها عل  البرنامج المحوسب. اعداد حركات ❖

 ضعداد التقار ر الدور ة الخاصة بالقس  الذي يشرس عليه. ❖

 أي مهام أ رى يكلف بها فا مجال ا تصاصه. ❖

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

 العلميالمؤهل 

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة الانجليز ة(، المحاسبة، 

أنظمة المعلومات المحاسبية، ية، العلوم المالية والمحاسبية، المحاسبة التابيق
 المحاسبة والتدقيق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة عل  حل المشكلات التا تارأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  و اصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليز ةالمعرفة ب ❖

 القدرة عل  تنفيذ الخاط الموضوعة. ❖

 القدرة عل  ضدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة عل  الاتصال الفعال والعمل بروح الفر ق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرس فا المواقف الاارئة. ❖
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل. ❖
 التعل  وتاو ر الذات.القدرة عل   ❖
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