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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 السلف حسابات قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 والأمانات النفقات حسابات الدائرة العامة الحسابات العامةالإدارة 

 والأمانات النفقات حسابات دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، ومتابعة إلداد لداد قيود إغلاق الســــــ ت ال عت دةبإ يختص القســــــب ب تابعة لأامة الأل اع ال تع قة
بالإضامة إلى وضع خطة لتطوير الع ل مي القسب ب ا يتناسب مع قيود التقاص وقيود ال ناقلات، 

 الأساليب والتوجهات الحديثة ال ستخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /ال شارلأة مي وضع خطة الدائرة ❖
 "الداخ ية والعسكرية". متابعة إلداد قيود إغلاق الس ت ال عت دة من الرقابة ❖
 متابعة إلداد قيود ال ناقلات بين بنود الصرف ال عت دة من ال وازنة العامة. ❖
مع متابعة إلداد قيود التقاص بين نفقات استهلاك الوزارات والدوائر الحكومية ل  ياه  ❖

 حسابات الهيئات ال ح ية.
بين نفقات استهلاك الوزارات والدوائر الحكومية مع قرض شرلأة  إلداد قيود التقاص ❖

 الكهرباء.
إلداد قيود التقاص بين نفقات استهلاك الوزارات والدوائر الحكومية ل وقود مع س ت  ❖

 شرلأات توريد الوقود.
 متابعة إغلاق الس ت الشخصية ل  وظفين وإنجاز خ و طرف إنهاء الخدمة. ❖
 اصة بالقسب الذي يشرف ل يه.إلداد التقارير الدورية الخ ❖
 أي مهام أخرى يك ت بها مي مجاع اختصاصه. ❖

 ال شارلأة مي ال جان الحكومية ذات العلاقة ب جاع الع ل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)ال حاسبة وتكنولوجيا ال ع ومات، ال حاسبة )بال غة الانج يزية(، ال حاسبة، 
ال ع ومات  وال حاسبية، أنظ ةال حاسبة التطبيقية، الع وم ال الية 

 ال حاسبية، ال حاسبة والتدقيق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 الال ام بالقوانين والأنظ ة وال وائح ال ع وع بها. ❖

 . 2005( لسنة 43النظام ال الي ل وزارات وال ؤسسات العامة رقب )الإل ام بقانون  ❖

 القدرة ل ى حل ال شكلات التي تطرأ أثناء تأدية الع ل. ❖
 . MS Officeالحاسوب وخاصةمعرمة باستخدام  ❖

 .ال عرمة بال غة الإنج يزية ❖

 القدرة ل ى تنفيذ الخطط ال وضولة. ❖

 القدرة ل ى إدارة الاجت الات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة ل ى الاتصاع الفعاع والع ل بروح الفريق. ❖

 تح ل ال سؤولية وحسن التصرف مي ال واقت الطارئة. ❖
 الع ل.القدرة ل ى تح ل ضغوط  ❖
 القدرة ل ى التع ب وتطوير الذات. ❖
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