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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 رئيس قسم الإيرادات شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

الادارة العـــالـــة لالاـــــــــــــ    الادار ـــة  العامةالإدارة 
  المالية

 

  اللا    الماليةدائرة  الدائرة
 لدير دائرة اللائو  المالية ❖ المسئول المباشر

 المسؤوليات الإشرافية
 شعبة الحسابات ❖
 شعبة التدقيق ❖

 ملخص الوظيفة
بالتســـتيات المحاةـــ ية المتعاقة بتحصـــيل الإيراداتا  الميا  لإشـــرال  اا ةااة الم ا  المتابعة  ا

  تحديد الانحرااات المالية اي الموازنة العالة إ   جدت.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العالة. الملاارةة اي  ضع خطة الدائرة/ ❖

 إنتاز المعالات المتعاقة بتحصيل الإيرادات. ❖

 لتابعة تحصيل الإيرادات حسب بنود الموازنة  ترحيا ا إلا حسابات ا حسب الأصول. ❖

 ةفاءة تحصيل الإيرادات  السعي إلا تحميق ا اي لو د اةتحقاق ا.راع  ❖

 إ داد  إنتاز التستيات المحاة ية  تحديد أرصدت ا بصفة د ر ة.  ❖

 إ داد المقارنات لع بنود الموازنة العالة  تحديد الانحرااات المالية.  ❖

 - ةنو ةثاث أرباع  - نصف ةنو ة - ربع ةنو ة - إ داد التقار ر الد ر ة )ش ر ة ❖
 ةنو ة( الخاصة بإيرادات ادارات ةاطة الاراضي.

 . الأراضيالملاارةة اي إ داد السياةة المالية العالة الخاصة بساطة  ❖

 الميا  بالمراجعة المستندية ق ل تحصيل الإيرادات لاتأكد لن ةالة المستندات. ❖

 لتابعة التلار عات المالية  الرقابية  الالتزا  ب ا. ❖

 يكاف ب ا اي لتال اختصاصه.أي ل ا  أخرى  ❖

 الملاارةة اي الاتا  الحكولية ذات العاقة بمتال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

  أحد برامج المحاسبة بكالوريوس في
المحاةبةا المحاةبة  تكنولوجيا المعاولاتا المحاةبة بالاغة الانتايز ةا )

المعاولات   المحاة يةا أنظمةالمحاةبة التط يميةا العاو  المالية 
 (المحاة يةا المحاةبة  التدقيق

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 لاجستير

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

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعمول  الاوائح  الأنظمة بالقوانين الالما  ❖

 القدرة  اا حل الملاكات التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office خاصةباةتخدا  الحاةوب  لعراة ❖

 .الاغة الإنتايز ةالمعراة ب ❖

 القدرة  اا تنفيذ الخطط الموضو ة. ❖

 القدرة  اا إدارة الاجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

  اا الاتصال الفعال  العمل بر ح الفر ق. قدرة ❖

 تحمل المس  لية  حسن التصرل اي المواقف الطارئة. ❖
 القدرة  اا تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة  اا التعام  تطو ر الذات. ❖
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