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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 فحص ومراجعة عمل الدوائر رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

لاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ
 الإشــرافية

 شيكل 300

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 دائرة التنظيم الداخلي والسلوك المهني الدائرة

 التنظيم الداخلي والسلوك المهنيمدير دائرة  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

اســــت   ورقياً والكترونياً من  الملفات الضــــري يةمتابعة كافة الأعمال الإدارية المتعلقة بالتعامل مع 
، بالإضـــــافة ضل  وضـــــع خاة لتاوير العمل في القســـــم بما يتناســـــ  مع وتســـــتدل وتدتدق وتوقيع

 بالخصوص.الأسالد  الحديثة المستخدمة 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خاة الدائرة/ ❖

 للتدتدق. والمكات  رمن الدوائالضري ية للمكلفدن است   الملفات  ❖
 تستدل الملفات الكترونياً.متابعة  ❖
تدتدق الملفات والتأكد من صحة الاجراءات وتانوندتها ومن ثم اعتماد القضية أو  ❖

 الإرجاع.
 التأكد من وجود التوقيعات ال زمة عل  الملفات المعتمدة. ❖
 م حظات عل  الملفات لمراعاتها والعمل بموج ها من ت ل الدائرة المختصة. التستدل  ❖
 وختمها بختم )دُتق( واعادتها للدائرة المختصة.ة للمكلفدن يالضري توقيع الملفات  ❖

 ضعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖

 أي مها  أخرى يكلف بها في متال اختصاصه. ❖

 المشاركة في اللتان الحكومية ذات الع تة بمتال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة الانتلدزية(، المحاسبة، 
والمحاس ية، أنظمة المعلومات المحاس ية، المحاسبة التا يقية، العلو  المالية 

 المحاسبة والتدتدق(

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستدر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقواندن الالما  ❖

 القدرة عل  حل المشك ت التي تارأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدا  الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنتلدزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة عل  تنفدذ الخاط الموضوعة. ❖

 القدرة عل  ضدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الفريق.تدرة عل  الاتصال الفعال والعمل بروح  ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواتف الاارئة. ❖
 القدرة عل  تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة عل  التعلم وتاوير الذات. ❖
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