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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سلطة الأراضي الدائرة الحكومية

 التدقيق النهائي للمعاملاترئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 التدقيقدائرة  الدائرة للأراضي والعقاراتالإدارة العامة  الإدارة العامة

 مدير دائرة التدقيق ❖ المسئول المباشر

 المسؤوليات الإشرافية
 شعبة التدقيق للشقق والطبقات ❖
 شعبة التدقيق النهائي للمعاملات ❖

 ملخص الوظيفة

يتضـــــــــــــمف  ايخـــــــــــــا ت الدف  الخا ـــــــــــــة  ما كافة المعاملات النهائي لتدقيق يختص القســـــــــــــ   ال
 ما الوكا ت الخا ــــة والعامة الخــــادرة مف أم جهة ر ــــمية وجمي  أوامر المحاك ، ،  المعاملات

 .(التخرفات والبيوع  يتعلق

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. / المشاركة في وض  خطة الدائرة ❖

 المواحل.تدقيق كافة معاملات التدقيق النهائي  عد مرورها  جمي   ❖
 تدقيق كافة المعاملات  عد التدقيق المبدئي. ❖
 تدقيق جمي  إيخا ت الدف  الخا ة  جمي  المعاملات. ❖
 تدقيق جمي  أوامر المحاك  والحجوزات الخا ة  المعاملة. ❖
 تدقيق كافة معاملات التدقيق النهائي الخا ة  المحاك . ❖
 لسجلات الر مية.تدقيق كافة معاملات التدقيق النهائي  عد تسجيلها في ا ❖
 تدقيق كافة المعاملات التي تحتوم النشر في الجرائد اليومية. ❖
رة مف أم جهة ر مية  جمي  أنواع ادتدقيق ومراجعة كافة الوكا ت الخا ة والعامة الخ ❖

 التخرفات والبيوع.

 إعداد التقارير الدورية الخا ة  القس  الذم يشرف عليه. ❖

 .العملأم مهام أخرى يكلف بها في مجال  ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلاقة  مجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
المحا بة وتكنولوجيا المعلومات، المحا بة  اللغة ا نجليزية، المحا بة، المحا بة  

المعلومات المحا بية، المحا بة  والمحا بية، أنظمةالتطبيقية، العلوم المالية 
 (والتدقيق

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
 العلوم المالية والمخرفية، المخارف الإ لامية، التكنولوجيا المالية، التمويل، العلوم 

المالية ا كتوارية، العلوم المالية والمخرفية المحو ب، التمويل 
 ) ا  لامية والمخارف

 بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم الإدارية
العمليات، إدارة الموارد  إدارةالأعمال،  اللغة ا نجليزية، إدارة   إدارة الأعمال

، إدارة الأعمال والتجارة ا لكترونيةالبشرية، الإدارة التكنولوجية، إدارة الأعمال 
ا لكترونية، الإدارة العامة، الإدارة والسيا ات العامة، إدارة الأعمال المعا رة، 

، ادارة اللوجستيات، الريادة وا بتكار، ريادة الأعمال، الإدارة التقنية، الإدارة الخناعية
الإدارة ا لكترونية، معلوماتية إدارة الأعمال، الإدارة والريادة، نظ  المعلومات 

 كلية الإدارة والتمويل(-الإدارية
 أو بكالوريوس في أحد برامج القانون 

الشريعة والقانون، الفقه والقانون، القانون، العلوم الأمنية، العلوم الجنائية، العلوم 
القانون، عل  الجريمة والقانون، القانون الخاص، القانون العام، حقوق الشرطية و 

 ا نسان والقانون الدولي، القضاء والسيا ة الشرعية، القانون 
الدولي ا نساني، القانون الجنائي، القانون المدني، الحقوق، القضاء الشرعي، 

 والممار ة القضائيةالقانون والعلوم الشرطية، القانون والعلوم الأمنية، القانون 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة  القوانيف ا لمام ❖

 التي تطرأ أثناء تأدية العمل.القدرة على حل المشكلات  ❖
 . MS Office  وخا ة ا تخدام الحا وب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة   ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة ا جتماعات. ❖
 

 

 

 

اعلان داخلي 70/2023



 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

3 
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على ا تخال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 التخرف في المواقف الطارئة.تحمل المسؤولية وحسف  ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعل  وتطوير الذات. ❖
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