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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة التنمية الاجتماعية الدائرة الحكومية

 رئيس قسم التدقيق شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الشؤون المالية الدائرة للشؤون الادارية والمالية الإدارة العامة

 مدير دائرة الشؤون المالية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
ضــــمان دمة وميةياية ال ــــليت المالية والامليات الإشــــراى جلي  ميع الامليات الهد  إدى  لي 

 دائرة الحكيمية.للو ميع م هندات الصرى والإيرادات المالية 

 مهام الوظيفة

 الإدارة الاامة. /المشاركة فد وضع خطة الدائرة ❖
 الإشراى جلي  دميق م هندات الصرى الخاصة بالنفقات الهشغيلية اليمركزية. ❖
 الصرى الخاصة بالنفقات الهشغيلية المركزية.الإشراى جلي  دميق م هندات  ❖
الهأكد من  ميع أرصدة البنيد الماهمدة فد الميازنة والهأكد من و يد مخصص لكل بند  ❖

 مبل جملية الصرى.
 الإشراى جلي  دميق م هندات الإيرادات الياردة من م م الإيرادات والنفقات. ❖
 يات الياردة لمخازن اليزارة.الاشراى جلي  دميق م هندات الادخال الخاصة بالمشهر  ❖
 الإشراى جلي طباجة الشيكات. ❖
 الإشراى جلي  دميق كابينات المحرومات الخاصة بميلدات وسيارات اليزارة. ❖
 الاشراى جلي  دميق الم هندات الخاصة بالمشهريات والهبرجات الياردة لمخازن الهميين. ❖
 خار ية.الإشراى جلي  دميق المااميت المالية والمميلة من  إات  ❖
 الإشراى جلي  صدار الشيكات الخاصة بالمااميت المالية المُلإزة فد الدائرة المالية. ❖
مهاباة  ميع الحيالات المالية الياردة باسم اليزارة والهأكد من  يداجإا فد ح اب اليزارة  ❖

 لدى البنيك.
 مهاباة أرصدة المخازن والم هيدجات. ❖
 الذي يشرى جليه.  جداد الهقارير الدورية الخاصة بالق م ❖
الاشراى جلي ال لف المالية الصادرة خارج الاوامر المالية و دميق م هندات الصرى  ❖

 الخاصة بإا.
 .مهاباة بيانات وروا ب المفصيلين من الخدمة والشإداء الماهمدين من اليزارة ❖
 أي مإام أخرى يكلف بإا فد ملال الامل. ❖

 ذات الايمة بملال الامل. المشاركة فد الللان الحكيمية ❖  مسئوليات أخرى 
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❖  
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

  أحد برامج المحاسبة بكالوريوس في
المحاسبة و كنيلي يا الماليمات، المحاسبة باللغة الانلليزية، المحاسبة، )

الماليمات المحاسبية،  والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة الهطبيقية، الاليم المالية 
 (المحاسبة والهدميق

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ما  هير

 .على الفئة الثانية دمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنواتخ ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بإا الماميل والليائح والأنظمة بالقيانين الالمام ❖

 الهد  طرأ أةناء  أدية الامل. القدرة جلي حل المشكيت ❖
 . MS Office  وخاصةباسهخدام الحاسيب  مارفة ❖

 .اللغة الإنلليزيةالمارفة ب ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 مدرة جلي الا صال الفاال والامل بروح الفريق. ❖

  حمل الم ؤولية وح ن الهصرى فد الميامف الطارئة. ❖
 القدرة جلي  حمل ضغيط الامل. ❖
 جلي الهالم و طيير الذات.القدرة  ❖

 

 

اعلان داخلي 77/2023


