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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الرواتب رئيس قسم شرافي المسمى الإ

لاوة  ـالع انيةــالث ة ــالفئ
 الإشــرافية 

 شيكل  300

 الاستقطاعدائرة  الدائرة  لضريبتي الدخل والأملاكالإدارة العامة  الإدارة العامة 

 الاستقطاعمدير دائرة   ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

وفهص    وصــهتهاهم  متابعة ســلامة ملفاتاعتماد خلوات الطرف للمكلفين و تدقيق رواتب الموظفين و 
ــةوية  ــافة  لى وضـــ  خطة   تقاريرهم السـ ــاليب  بالإضـ ــم بما يتةاســـب م  الأسـ لتطوير العمل في القسـ

 والتوجهات الهديثة المستخدمة بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة.  المشاركة في وض  خطة الدائرة/  ❖

   عد تدقيقها للتأكد من تطبيق القانون.بكشوف رواتب الموظفين  اعتماد ❖

 لتقدير الفروقات الضريبية. فهص التقارير السةوية للمؤسسات والمكلفين  ❖

 متابعة الكشف الميداني على المؤسسات والمكلفين.  ❖

 خلوات طرف للمؤسسات والمكلفين بعد التأكد من سلامة ملفاتهم الضريبية.  اعتماد ❖

  عداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه.  ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.  ❖

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

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المهاسبة وتكةولوجيا المعلومات  المهاسبة )باللغة الانجليزية(   
والمهاسبية  أنظمة المهاسبة  المهاسبة التطبيقية  العلوم المالية 

 المعلومات المهاسبية  المهاسبة والتدقيق( 

الحد  
الأعلى  
 للمؤهل

 ماجستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
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 لمهنية القدرات والمهارات ا

 . بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين  الالمام  ❖
 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثةاء تأدية العمل.  ❖
 .  MS Office  وخاصةباستخدام الهاسوب   معرفة ❖
 . اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖
 القدرة على تةفيذ الخطط الموضوعة.  ❖
 القدرة على  دارة الاجتماعات.  ❖

 الشخصية والمهارات   القدرات 
 الفريق. قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح  ❖
 تهمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة.  ❖
 القدرة على تهمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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