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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الأمن قوى  /للمدنيين التقاعدية المعاشات إدخال قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 الإشــرافية لاوةـالع انيةــالث ةــالفئ

 متغيرات المعاشات التقاعدية      الدائرة التقاعد والمعاشات الإدارة العامة

 التقاعدية المعاشات متغيرات دائرة مدير ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
اللازمة وإدخالها على النظام المحلســـا والت  د متابعة اســـتلمام عميس ماـــلتات التقاعد  ❖

 من البيانات واعتمادها.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضس خطة الدائرة ❖

 على الإدخام إعراءات لاستلمام اللازمة التقاعد مالتات كافة استيفاء من الت  د ❖
 .الأصلم حاا النظام

 .المحلسا المعاشات نظام على المتقاعدين بيانات بإدخام التلعيه ❖
 .الإدخام عمليات على والمتابعة الإشراف ❖
 .المتقاعدين ملفات بيانات إدخام اعتماد ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقام الذي يشرف عليه. ❖
 أي مهام أخرى يكلف بها في مجام اختصاصه. ❖

 العمل.المشاركة في اللجان الحكلمية ذات العلاقة بمجام  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحاسبة وتلنلللعيا المعللمات، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، المحاسبة، 

المعللمات المحاسبية،  والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة التطبيقية، العللم المالية 
 المحاسبة والتدقيق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العللم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التلنلللعيا المالية، التمليل، 

العللم المالية الا تلارية، العللم المالية والمصرفية المحلسا، التمليل 
 الاسلامية(. والمصارف

الحد 
 الأعلى
 للمؤهل

 ماعاتير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
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 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وتنظيم اللقت.ال ❖

 .بها المعملم والللائح والأنظمة بالقلانين الالمام ❖

 ت دية العمل.القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء  ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسلب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الملضلعة. ❖

 القدرة على إدارة الاعتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصام الفعام والعمل بروح الفريق.ال ❖
 الملاقف الطارئة. فيالتصرف  وحانالماؤولية  تحمل ❖
 القدرة على تحمل ضغلط العمل. ❖
 .الذات وتطلير التعلم على القدرة ❖

 الاهتمام بالهندام والمظهر العام. ❖
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