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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة العمل الدائرة الحكومية

 رئيس قسم المحاسبة شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الشؤون المالية الدائرة لشؤون الإدارية والماليةل الإدارة العامة

 مدير دائرة الشؤون المالية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
ومتابعتها ومراجعتها من خلال التحقق من صـــحة جميل الفياتير الت   لقســـ وإعداد وتنفيذ الخطط ل

 ترد للدائرة المالية ومتابعتها وعمل التصفيات السنيية للأميال.

 مهام الوظيفة

 الإشراف على تنفيذ المهام وإدارة القس  وفق القيانين والأنظمة والتعليمات.  ❖

  تبن  طريقة القيد المزدوج ف  قس  المحاسبة.  ❖

استقبال جميل الفياتير الت  ترد للدائرة المالية والتحقق من صحتها وقانينيتها كرقابة   ❖
 سابقة.

  إعداد التقارير الشهرية والتصفيات السنيية باستلام الأميال وطرق استخدامها. ❖

  إعداد المطابقات اللازمة لحسابات البنيك والصناديق وإعداد ميازين التحقق والمطابقات. ❖

 طلب من هذا القس  من تقارير وبيانات مالية.إعداد ما ي ❖

 .مراجعة وتدقيق قائمة الرواتب الخاصة بالميظفين ❖

إعداد ميازين التحقق والمطابقات المالية مل حسابات البنيك وحسابات الخزينة مل شعبة  ❖
 الخزينة.

 الإدارة العامة. /المشاركة ف  وضل خطة الدائرة ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقس  الذي يشرف عليه. ❖

 .تيجيه المحاسبين وإرشاده  ❖

 أي مهام أخري يكلف بها حسب طبيعة العمل. ❖

 المشاركة ف  اللجان الحكيمية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اعلان داخلي 71/2023



 دولــة فلسطــين

 

State of Palestine 

 General Personnel Council ديـوان المـوظفين العــام

 

2 
 

 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الأدنى الحد 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتكنيليجيا المعليمات، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، 
المحاسبة، المحاسبة التطبيقية، العليم المالية والمحاسبية، أنظمة 

 المعليمات المحاسبية، المحاسبة والتدقيق(

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وتنظي  اليقت.ال ❖

 .بها المعميل والليائح والأنظمة بالقيانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات الت  تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسيب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الميضيعة. ❖

 القدرة على إدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق.ال ❖
 المياقف الطارئة. ف التصرف  وحسنالمسؤولية  تحمل ❖
 العمل.القدرة على تحمل ضغيط  ❖
 .الذات وتطيير التعل  على القدرة ❖
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