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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الفحص والمراجعة رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة المالية الدائرة للبترولالإدارة العامة  الإدارة العامة

 المالية الدائرةمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

وفحص وتدقيق ومراجعة جميع الحركات المالية من مشــــــــــترتات ومبيعات يختص القســــــــــ   متا عة 
 الإضــــافة ولع وضــــع ا وبنوك وشــــيكاتا وكافة ال مال المتعلقة  شــــركات البترول وال ا وخزتنة 

الحديثة المســــــــــــتخدمة والتوجهات خطة لتطوتر العمل في القســــــــــــ   ما يتنابــــــــــــ  مع البــــــــــــالي  
  الخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خطة الدائرة/ ❖

  الرقا ة والتدقيق الداخلي في الدائرة المالية.متا عة تنفيذ السيابات الخاصة  ❖
المالية )المشترتاتا المبيعاتا الخزتنةا البنوكا  الدائرة حركاتفحص ومراجعة جميع  ❖

 الشيكات(

 تدقيق ورباليات المشترتات والمبيعات. ❖

 أي أخطاء أو انحرافات قد تطرأ في العمل.معالجة  ❖

 .لاتخاذ القرارات المالية كأباسايتها و داد تقارتر الرقا ة والتأكد من دقتها وكف ❖

 تدقيق ومتا عة طلبية الوقود وال ا  والزتوت المعدنية. ❖

 متا عة مديونية شركات البترول. ❖

 تدقيق الارجاع النقدي للشركات. ❖

 تدقيق بدل النقل وللوقود وال ا . ❖

 تدقيق تو تع الفائض والعجز في الوقود وال ا . ❖

 البترول وال ا .تدقيق الفواتير الضرتبية لشركات  ❖

 تدقيق طلبيات الوقود  عد ا دادها واربالها للمراق  للا تماد. ❖

 و داد التقارتر الدورتة الخاصة  القس  الذي يشرف  ليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة  مجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 إشغال الوظيفةمتطلبات 

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحاببة وتكنولوجيا المعلوماتا المحاببة ) الل ة الانجليزتة(ا المحاببةا 

المعلومات المحاببيةا  والمحاببيةا أنظمةالمحاببة التطبيقيةا العلوم المالية 
 المحاببة والتدقيق(

 في أحد برامج العلوم الماليةبكالوريوس 
)العلوم المالية والمصرفيةا المصارف الإبلاميةا التكنولوجيا الماليةا التموتلا 

العلوم المالية الاكتوارتةا العلوم المالية والمصرفية المحوب ا التموتل 
 الابلامية(. والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والنظمة  القوانين الالمام ❖

 القدرة  لع حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصة ابتخدام الحابوب  معرفة ❖

 .الل ة الإنجليزتةالمعرفة   ❖

 القدرة  لع تنفيذ الخطط الموضو ة. ❖

 القدرة  لع ودارة الاجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة  لع الاتصال الفعال والعمل بروح الفرتق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة  لع تحمل ض وط العمل. ❖
 القدرة  لع التعل  وتطوتر الذات. ❖
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