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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الإحصاء والتقارير رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 لحساباتا الدائرة للجمارك والمكوس الإدارة العامة

 مدير دائرة الحسابات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

الإحصـــــــــــــائية ل   الم حصـــــــــــــ ت إدارة وتنســـــــــــــوت لملية بما وتحلول ال يانات ورلداد ال  ار ر  
 وفور ال يانات والمعلومات الضــرور ة البضــالة، الميمة الجمركية للبضــائا  لالجمركية، وبلد منشــ  

 .لاتخاذ قرارات اس راتيجية دقي ة

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضا خطة الدائرة ❖

 م ابعة الحصول للى المعلومات ال زمة لل  ار ر الإحصائية. ❖
 إلداد الإحصاءات الدور ة م  حوث: ❖
 الم حص ت الجمركية والضر  ية. ❖
 بلد منش  البضالة ونولو ها وأسعارها. ❖
 الميمة الجمركية حسب بند ال عر فة لبضائا معونة. ❖
تحضور وتحلول ال  ار ر المالية السنو ة والدور ة طب اً للمعايور المحاس ية وت ديمها  ❖

 للمدير العام 
 إلداد ت ار ر ال سو ة ال نكية الشهر ة. ❖

 ال  ار ر الدور ة الخاصة بال سم الذي يشرف لليه.إلداد  ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اخ صاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات الع قة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 الاحصاء  برامجبكالوريوس في أحد 
الإحصاء، الإحصاء التطبيقي، علم البيانات، إحصاء تطبيقي وتحليل )

 (البيانات
 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبةأو 

 المحاسبة وتكنولوبيا المعلومات، المحاسبة  باللغة الانجلوز ة ، المحاسبة، 
حاس ية، المعلومات الم والمحاس ية، أنظمةالمحاسبة ال ط يمية، العلوم المالية 

 المحاسبة وال دقوت 

لحد ا
الأعلى 
 للمؤهل

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

  درة للى إدارة وتنظيم الوقت.ال ❖

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بال وانو  الالمام ❖

 ال درة للى حل المشك ت ال ي تطرأ أثناء ت دية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباس خدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجلوز ةالمعرفة ب ❖

 ال درة للى تنفوذ الخطط الموضولة. ❖

 ال درة للى إدارة الاب مالات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الفر ت. درة للى الاتصال الفعال والعمل بروح ال ❖
 المواقف الطارئة. فيال صرف  وحس المسؤولية  تحمل ❖
 ال درة للى تحمل ضغوط العمل. ❖
 .الذات وتطو ر ال علم للى ال درة ❖

 الاه مام بالهندام والمظهر العام. ❖
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