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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 لمؤسسات المالية ا رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 كبار المكلفين دائرة  الدائرة  والأملاك لضريبتي الدخل الإدارة العامة  الإدارة العامة 

 كبار المكلفينمدير دائرة   ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

واعتماد التقديرا   فحص تقاريرها الســــــ وية  من   بالمؤســــــســــــا  المالية  متابعة كافة الأعمال المتعلقة
بالإضافة إلى وضع خطة لتطوير العمل في القسم بما يت اسب    ،وإصدار خلوا  الطرف  الضريبية

 بالخصوص.الحديثة المستخدمة  والتوجها   مع الأساليب  

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة.  المشاركة في وضع خطة الدائرة/  ❖

 المطلوبة. فحص التقارير المالية الس وية للب وك وشركا  التأمين وتحصيل المبالغ   ❖
اعتماد تقديرا  المفتشين بعد التأكد من صحتها من خلال المراجعة العملية حسب   ❖

 الأصول.  

  بها الخاصة  التقديرا  إنهاء في  الالتزام   مدى ومتابعة المفتشين  على لمهاما توزيع ❖
 . الموظفين  بين  العمل  ت سيق على والعمل

 ضريبياً. المالية غير الملتزمة  متابعة المؤسسا    ❖
 . المكلفين   على اللازم  الفحص اجراء  بعد  الطرف خلوا  اعتماد ❖
متابعة الكشف الميداني للمكلفين والاطلاع على الدفاتر والمست دا  والسجلا  ع د   ❖

 . اللزوم 

 . متابعة القضايا الخاصة بالمؤسسا  المالية  ❖

 معالجة أية إشكاليا  وانحرافا  قد تطرأ في العمل.  ❖

 التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. إعداد   ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه.  ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذا  العلاقة بمجال العمل.  ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل 

 المحاسبةبكالوريوس في أحد برامج  

)المحاسبة وتك ولوجيا المعلوما ، المحاسبة )باللغة الانجليزية(،  
المحاسبة، المحاسبة التطبيقية، العلوم المالية والمحاسبية، أنظمة 

 المعلوما  المحاسبية، المحاسبة والتدقيق( 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية 
)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التك ولوجيا المالية،  

التمويل، العلوم المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب،  
 الاسلامية(.  التمويل والمصارف

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماجستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
 

 

 لمهنية والمهارات االقدرات 

 . بها المعمول واللوائح  والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلا  التي تطرأ أث اء تأدية العمل. ❖
 .  MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على ت فيذ الخطط الموضوعة.  ❖

 الاجتماعا .القدرة على إدارة  ❖
 

 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق.  ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة.  ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذا . ❖
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