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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

  4مكرر الارجاع رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

لاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ
 الإشــرافية

 شيكل 300

 الإدارة العامة
الإدارة العامة لضريبة القيمة 

 المضافة
 الدائرة

وائر مكاتب ضريبة ق. م في د -
 المحافظات 

 .)الشمال، غزة، خان يونس(

 .الإجراءاتدائرة  -

 المسئول المباشر
  مدير دوائر مكاتب ضريبة ق. م في المحافظات )الشمال، غزة، خان يونس( ❖

 الإجراءات.دائرة مدير  ❖

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

متابعة كافة الأعمال المتعلقة برصـــــــــــــاد اارجال ال اا بالمكلماه والتعامل مع  وما بالإرجال  و 
ال صــأ  و التحويل، والتد د مه صــحت  ومدن نانونات  وفص الأصــول، بالإضــافة ولة وضــ  خ ة 

 الأسالاب والتوجهات الحديثة المست دمة بال صوا.لت وير العمل في القسأ بما يتناسب م  

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وض  خ ة الدائرة/ ❖

 .فحص ومتابعة ملمات المكلماه لغرض الإرجال وال صأ مه رصاد الإرجالاستلام و  ❖

 اللازمة لذلك.اايصاات صحة الإرجال ونانونات  ومه ثأ عمل  التد د مه ❖

 ال رف الصادرة للشركات التي لديها رصاد ورجال. اعتماد خلوات ❖

 الموافقة علة تجزئة فواتار المشتريات. ❖

متابعة وزيارة المكلماه الذيه للتحقص مه صحة البيانات المقدمة م  فريص التمتيش  ❖
 الماداني.

 تحويل مبالغ مه رصاد اارجال ولة مكلف آخر  و ولة ضريبة الدخل. ❖

 ال اصة بالقسأ الذي يشرف علي .وعداد التقارير الدورية  ❖

  ي مهام  خرن يكلف بها في مجال اختصاص . ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات العلانة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

  كالوريوس في أحد برامج المحاسبةب
المعلومات، المحاسبة )باللغة اانجلازية(، المحاسبة، )المحاسبة وتكنولوجيا 

المحاسبة الت بيقية، العلوم المالية والمحاسبية،  نظمة المعلومات المحاسبية، 
 المحاسبة والتدناص(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية والمصرفية، المصارف الإسلامية، التكنولوجيا المالية، 

ل، العلوم المالية اا توارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التموي
 ااسلامية(. التمويل والمصارف

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستار

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقواناه االمام ❖

 القدرة علة حل المشكلات التي ت ر   ثناء تددية العمل. ❖
 . MS Officeوخاصةباست دام الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجلازية ❖

 القدرة علة تنماذ ال  ط الموضوعة. ❖

 القدرة علة ودارة ااجتماعات. ❖
 

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 ااتصال المعال والعمل بروح المريص.ندرة علة  ❖

 تحمل المسؤولية وحسه التصرف في الموانف ال ارئة. ❖
 القدرة علة تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة علة التعلأ وت وير الذات. ❖

 

 

اعلان داخلي 62/2023


