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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 شرافيالمسمى الإ

 (4الموازنة )مكرر  رئيس قسم
وتشككك ي   والنظام ال ام/الاقتصكككا  الخدمات الصكككحية/اام /الطاقة والاسككككاا وااشكككعام ال امة)

 الاستثمار(

 شيكل 300 لاوة الإشككرافيةكال  انيةــالث ةككالفئ

 الدائرة لموازنة العامةل الإ ارة ال امة

قطاع التنمية /قطاع البنية التحتية)
من والحكم الاجتماعية/قطاع الأ

  الرشيد/قطاع التنمية الاقتصادية(

 المسئوم المباشر
من والحكم )قطــــاع البنيــــة التحتيــــة/قطــــاع التنميــــة الاجتمــــاعيــــة/قطــــاع الأمــــدار دا ر   ❖

 الرشيد/قطاع التنمية الاقتصادية(

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

الحكومية التي تقن ضــمن  راســة ومناق ــة م ــارزن موازناا الدوا ربد متابعة كافة الأعمال المتعلقة
إلى وضن  ، بالإضافةوتنسيبها ومتابعة التزامها وفقا لنماذج الموازنة المخصصة عمل القسم نطاق

خطة لتطوزر العمل في القســــــــــــم بما اتناســــــــــــل من الأســــــــــــاليل والتوجهاا الحداثة المســــــــــــتخدمة 
 بالخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإدار  العامة. الم اركة في وضن خطة الدا ر / ❖

 إعداد م روع قانون الموازنة العامة السنوي، وتعميمه.الم اركة في تحضير بلاغ  ❖
 دراسة ومناق ة م ارزن موازناا الدوا ر الحكومية التي تقن ضمن نطاق عمل القسم ❖

 وتنسيبها وفقا لنماذج الموازنة المخصصة.
والمصادقة على طلباا النقل بين مخصصاا إعداد الأوامر المالية العامة والخاصة،  ❖

 زل بين بنود الأوامر المالية.الموازنة أو التنز 
متابعة التزام الدوا ر الحكومية التي تقن ضمن نطاق عمل القسم بالمخصصاا المعتمد   ❖

 وفقاً للبرامج والأن طة. لها في قانون الموازنة العامة السنوي 
تقديم الم ور  للدوا ر الحكومية في الأمور المالية، وأي أمور أخري ذاا علاقة بمهام  ❖

 الدا ر .
ابداء الرأي في م ارزن الت رزعاا والقراراا والتعليماا والكتل الرسمية التي لها  ❖

 انعكاساا مالية.
 .المساهمة في ورش العمل المتخصصة التي تعقدها الدا ر  لموظفي الدوا ر الحكومية ❖

 إعداد التقارزر الدورزة الخاصة بالقسم الذي ي رف عليه. ❖
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 صاصه.كلف بها في مجال اختأي مهام أخرى ي   ❖

 الم اركة في اللجان الحكومية ذاا العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشعام الوظيفة

 المؤهل ال لمي

الحد 
اا نى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)المحاسبة وتكنولوجيا المعلوماا، المحاسبة )باللغة الانجليززة(، المحاسبة، 

المعلوماا المحاسبية،  والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة التطبيقية، العلوم المالية 
 المحاسبة والتدقيق(

الحد 
ااعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 الثانية.خدمة حكومية لا تقل ع  ثلاث سنوات على الفئة  ❖ الخبرة ال ملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوا ح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 الموازنة العامة.الالمام بقانون  ❖

 معرفة بالقوانين والأنظمة المالية والادارزة الحكومية. ❖

 القدر  على التقييم والحكم على أهمية المعلوماا المجمعة. ❖

 على حل الم كلاا التي تطرأ أثناء تأدية العمل.القدر   ❖
 . MS Officeوخاصةباستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليززة ❖

 القدر  على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖
 القدر  على إدار  الاجتماعاا. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدر  على الاتصال الفعال والعمل بروح الفرزق. ❖

 المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطار ة.تحمل  ❖
 القدر  على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدر  على التعلم وتطوزر الذاا. ❖
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