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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الوقود بوناتو رئيس قسم أمانات الطوابع والمطبوعات الحكومية وك شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 النقدية الدائرة الخزينة العامة الإدارة العامة

 مدير دائرة النقدية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، ومتااعة بونات الوقودو الحكومية ول اللأطبو اتا يختص القســـــــــــــة الأتااعة لاتة اة لأا  اللأتع قة
، االإضـــاتة  لض وضـــل ططة لتطوير العلأل تم القســـة الأا يتنااـــ  مل اةاـــال   طبا ة البندرو 

 والتوجهات الحديثة اللأستخدمة االخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /اللأشارلة تم وضل ططة الدائرة ❖
 الخاصة االدوائر الحكومية اللأخت فة. الحكومية متااعة اللأطبو ات ❖
 متااعة طبا ة البندرو  الخاص االتبغ. ❖
 متااعة اةرصدة الدتترية االلأطبو ات والبندرو . ❖
 اللأراالات اللأتع قة اطبا ة الطواال والإيصالات اللأالية.   داد ❖
ااتلام للأيات الطواال والإيصالات اللأالية وتحصها ووضعها تم اللأخزن اللأخصص  ❖

 لذلك.
 اللأعنية اعد التدق ق.تس ية الطواال والإيصالات ل وزارات  ❖
 من الطواال ل وزارات اللأخت فة. التم تة تس يلأهاالإدارة العامة ل حسااات االكلأية  مواتاة ❖
   داد التقارير الدورية الخاصة االقسة الذي يشرف   يه. ❖
 أي مهام أطرى يك ف بها تم مجا  اطتصاصه. ❖

 الأجا  العلأل.اللأشارلة تم ال جان الحكومية ذات العلاقة  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 
 

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)اللأحاابة وتكنولوجيا اللأع ومات، اللأحاابة )اال غة الانج  زية(، اللأحاابة، 
اللأحاابة التطبيقية، الع وم اللأالية واللأحاابية، أنظلأة اللأع ومات 

 اللأحاابية، اللأحاابة والتدق ق(
 

 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ست رماج
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 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الماليةأو 
)الع وم اللأالية واللأصرفية، اللأصارف الإالامية، التكنولوجيا اللأالية، 

التلأويل، الع وم اللأالية الاكتوارية، الع وم اللأالية واللأصرفية 
 الاالامية(. اللأحوا ، التلأويل واللأصارف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها اللأعلأو  وال وائح واةنظلأة االقوان ن الاللأام ❖

 القدرة   ض حل اللأشكلات التم تطرأ أثناء تأدية العلأل. ❖
 . MS Officeوطاصةاااتخدام الحااوب  معرتة ❖

 .اللأعرتة اال غة الإنج  زية ❖

 القدرة   ض تنف ذ الخطط اللأوضو ة. ❖

 القدرة   ض  دارة الاجتلأا ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة   ض الاتصا  الفعا  والعلأل بروح الفريق. ❖

 تحلأل اللأسؤولية وحسن التصرف تم اللأواقف الطارئة. ❖
 القدرة   ض تحلأل ضغوط العلأل. ❖
 التع ة وتطوير الذات. القدرة   ض ❖
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