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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الحكم المحلي الدائرة الحكومية

 الحساباترئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة الشؤون المالية الدائرة الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية العامة الإدارة

 دائرة الشؤون المالية.مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
المحافظة على ســةمة الإاراتاا المالية والمحاســوية وم ظيل عملية الحــرب ودــ     د  ❖

 م فر الأم ال بشكل مدتمر. , وضمانالم ازنة المقرة

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 .مط ير ال ظل المالية والمحاسوية في ال زارة وإدارمها ❖

مط ير نظل وإاراتاا رقا ية ومالية م اسبة مت افق مع اوتياااا المداتلة المالية في   ❖
 .ال زارة

بالتدفقاا ال قدية بشكل م تظل وضمان م فر الأم ال ع د إعداد الت وؤاا الخاصة   ❖
 لها.  الحااة

  إصدار الإذن المالي لشرات البضائع والخدماا لل زارة.  ❖

صرب المبالغ التي ممت المحادقة عليها والتأكد من صحة واكتمال المدت داا قول   ❖
 .عملية الحرب

  لم ازنة. التأكد من أن المحروفاا متل وحرياً وفق نح ص ا  ❖

متابعة إعداد الوياناا الةزمة المالية الشهرية وإعداد محليل مكت ب لأدات الم ازنة  ❖
  .لعرضه على المدئ ل

 .إعداد سجل الأص ل الرأسمالية في ال زارة ومحديثه ❖

 إعداد  رامج مدري  للم ظفين ود  وااامهل في مجال ال ظل المالية وإاراتاا ❖
محليل الم ازنة والإدارة المالية عم ماً بالتعاون مع قدل م مية المحاسبة وإعداد الم ازناا و 

 ومدري  الم ظفين. 

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقدل الذي يشرب عليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف  ها في مجال العمل. ❖

 المشاركة في اللجان الحك مية ذاا العةقة بمجال العمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
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 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
المحاسبة ومك  ل ايا المعل ماا، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، )

المحاسبة، المحاسبة التطويقية، العل م المالية والمحاسوية، أنظمة 
 (المعل ماا المحاسوية، المحاسبة والتدقيق

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماادتير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 . ها المعم ل والل ائح والأنظمة بالق انين الالمام ❖

 القدرة على ول المشكةا التي مطرأ أث ات مأدية العمل. ❖
 . MS Office  رامج وخاصةباستخدام الحاس ب  معرفة ❖

 القدرة على إعداد الم ازناا والتحليل المالي. ❖

 القدرة على إعداد التقارير المالية. ❖

 إاادة التعامل مع الورامج المالية والمحاسوية. ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الامحال الفعال والعمل  روح الفريق. ❖

 المدؤولية وودن التحرب في الم اقف الطارئة.محمل  ❖
 القدرة على محمل ضغ ط العمل. ❖
 القدرة على التعلل ومط ير الذاا. ❖
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