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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الاحتياجات دراسة قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 متابعة اللجان والدعم الفني الدائرة اللوازم العامة الإدارة العامة

 الفني والدعم اللجان متابعة دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

بعد التأكد من وجود  الفعليةعتماد طلبيات الشراء المطابقة للحاجة متابعة كافة الأعمال المتعلقة با
المخصـ  المالي  باضاـافة ىلو واـط  طة لتطوار العمل في القبـم بما يتناعـا مط الأعـال ا 

 والتوجهات الحديثة المبتخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 اضدارة العامة. /المشاركة في واط  طة الدائرة ❖
 متابعة التأكد من الحاجة الفعلية للوازم المطلوبة. ❖
 التأكد من وجود مخص  مالي للوازم المطلوبة بالتنب ق مط الموازنة العامة. ❖
 التنب ق والمتابعة مط لجنة تحديد الاحتياجات باللوازم العامة. ❖
 اعتماد طلبيات الشراء المطابقة للحاجة الفعلية. ❖
 ىعداد التقارار الاحصائية اللازمة. ❖
 .اللازمة ورقياً والكترونياً متابعة حفظ وأرشفة كافة المبتندات والوثائق  ❖
 ىعداد التقارار الدوراة الخاصة بالقبم الذي يشرف عليه. ❖
 أي مهام أ رى يكلف بها في مجال ا تصاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 في أحد برامج العلوم الإدارية بكالوريوس
)ىدارة الأعمال انجل زي  ىدارة الأعمال  ىدارة العمليات  ىدارة الموارد البشراة  

اضدارة التكنولوجية  ىدارة الأعمال والتجارة الالكترونية  ىدارة الأعمال 
  الالكترونية  اضدارة العامة  اضدارة والبياعات العامة  ىدارة الأعمال المعاصرة

 معلوماتية ىدارة الأعمال  نظم المعلومات اضداراة(
 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاعبة وتكنولوجيا المعلومات  المحاعبة )باللغة الانجل زاة(  المحاعبة  
المعلومات المحاعبية   والمحاعبية  أنظمةالمحاعبة التطبيقية  العلوم المالية 

 المحاعبة والتدق ق(
 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجبت ر
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 وس في أحد برامج العلوم الماليةبكالوري
)العلوم المالية والمصرفية  المصارف اضعلامية  التكنولوجيا المالية  التموال  

العلوم المالية الاكتواراة  العلوم المالية والمصرفية المحوعا  التموال 
 الاعلامية(. والمصارف

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوان ن الالمام ❖

 اضلمام بقانون اللوازم العامة. ❖
 معرفة بالقوان ن والأنظمة المالية والاداراة الحكومية. ❖
 المعلومات.القدرة علو التق يم والحكم علو أهمية  ❖

 القدرة علو حل المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  و اصةباعتخدام الحاعوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة اضنجل زاة ❖

 القدرة علو تنف ذ الخطط المواوعة. ❖

 القدرة علو ىدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 بروح الفراق.قدرة علو الاتصال الفعال والعمل  ❖

 تحمل المبؤولية وحبن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة علو تحمل اغوط العمل. ❖
 القدرة علو التعلم وتطوار الذات. ❖
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