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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 التفتيش رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 العامةالإدارة 
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 مكتب ضريبة ق. م غزةدائرة  الدائرة

 مكتب ضريبة ق. م غزةمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

وســـ مة وداة النيانات المةدمة تنظيم الزيارات والجولات الميدانية على المكلفين والتأكد من صـــ ة 
بالإضافة إلى وضع خطة لتطوير العمل في الةسم بما يتناسب مع الأساليب  ،رير بالزيارةورفع تة

 المستخدمة بالخصوص. ةال ديثوالتوجهات 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خطة الدائرة/ ❖

 إلكترونياً من خ ل الدوائر المختلفة. ست م طلبات الزيارات الميدانيةامتابعة  ❖

 إعداد جدول زمني لخط سير فريق العمل.و ت ديد أولويات الزيارة الميدانية  ❖

 مُعزّز بالمستندات ال زمة. بالزيارةات الميدانية وتةديم تةرير بالزيار الفعلي القيام  ❖

 نيانات المكلفين.ل الس ب الدوري  ❖
 بالةسم الذي يشرف عليه.إعداد التةارير الدورية الخاصة  ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. ❖

 المشاركة في اللجان ال كومية ذات الع اة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية

إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد )إدارة الأعمال انجليزي، 
البشرية، الإدارة التكنولوجية، إدارة الأعمال والتجارة الالكترونية، إدارة 
الأعمال الالكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة 
 الأعمال المعاصرة، معلوماتية إدارة الأعمال، نظم المعلومات الإدارية(

 
 لوريوس في أحد برامج المحاسبةبكا

)الم اسبة وتكنولوجيا المعلومات، الم اسبة )باللغة الانجليزية(، الم اسبة، 
المعلومات  والم اسنية، أنظمةالم اسبة التطنيقية، العلوم المالية 

 الم اسنية، الم اسبة والتدايق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير
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 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
ية، المصارف الإس مية، التكنولوجيا المالية، )العلوم المالية والمصرف

التمويل، العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية الم وسب، 
 الاس مية(. التمويل والمصارف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالةوانين الالمام ❖

 الةدرة على حل المشك ت التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام ال اسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 الةدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 الاجتماعات.الةدرة على إدارة  ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 ادرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 ت مل المسؤولية وحسن التصرف في الموااف الطارئة. ❖
 الةدرة على ت مل ضغوط العمل. ❖
 الةدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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