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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 ( 7مكرر عدد ) الشؤون الإدارية والمالية رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انية ــالث ة ــالفئ

 الإدارة العامة 
الادارة العامة للرعاية   •

 الأوليةالصحية  
 الدائرة 

 . نائب المدير العام للرعاية الصحية الأولية ▪
 دائرة صحة منطقة )غزة/الوسطى/خانيونس(  ▪
مركز صحي مستوى رابع )عيادة مركز تل  ▪

 السلطان/مركز شهداء خانيونس/عيادة بني سهيلا( 

 المسئول المباشر

 . الصحية الأوليةنائب المدير العام للرعاية  ❖
 . دائرة صحة منطقة )غزة/الوسطى/خانيونس(مدير  ❖
 .مركز صحي مستوى رابع )عيادة مركز تل السلطان/مركز شهداء خانيونس/عيادة بني سهيلا( مدير  ❖

  ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 
المهام والأنشمممممممممممطة على    وترتيب وتوزيع لإجراءات العمل،  والمالية  الإداريةبالإشمممممممممممرا  والمتابعة يختص القسمممممممممممم 

 العمل.المستجدات في آخر مواكبة و لى وضع خطة لتطوير العمل في القسم بالإضافة إ ،الموظفين الإداريين

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خطة الدائرة/ ❖

 والموظفين والمحافظة عليها )سلامة الأرصدة(.متابعة العُهد على القسم  ❖
 يقوم بالإشرا  والمتابعة الإدارية ويوزع المهام والأنشطة على الموظفين الإداريين ويؤمن سير العمل. ❖
متابعة مدى التزام العاملين بالدوام الرسمممي وتسممجيل همممورصم وانصممرافهم وتحركاتهم والعمل على المممب   ❖

 الإداري.
 نشر التعليمات الصادرة من الإدارة داخل نطاق العمل.  متابعة ❖
 الأمور المتعلقة بالموظفين والتغيرات التي تطرأ على وضعهم والتنسيق مع الرئيس المباشر.  متابعة ❖
الإشممممممممممرا  على المريد وتنظيمو وتسممممممممممجيلو وتمويبو ومتابعة ما بو مع الإدارات المعنية وعرضممممممممممو هسممممممممممب  ❖

 الأصول.
 تقييم الموظفين الموجودين تحت اشرافو والارتقاء بهم وتدريمهم وتأصيلهم للقيام بالمهام الموكلة لهم. ❖
يحافظ على موجودات وتجهيزات الدائرة في وضممممممممع سممممممممليم وجاصز للاسممممممممتعمال وتأمين عمليات الصمممممممميانة   ❖

 للأجهزة والمعدات بالتنسيق مع الجهات المعنية في الوزارة.
 المالية والتعليمات ذات العلاقة هسب توجهات الوزارة.الاشرا  والمشاركة في تنفيذ السياسة  ❖
 المشاركة في اعداد الموازنة التقديرية في مجال الاختصاص. ❖
المشمممممممممماركة في اعداد تقرير النفقات والتيلفة المالية ليل مرفق ضمممممممممممن صمممممممممملاهياتو بالتنسمممممممممميق مع الدوائر   ❖

 المعنية.
 إيجاد برامج ترشيد استهلاك الموارد، كهرباء، مياه، مستلزمات وغيرصا والعمل على تطميقها. المشاركة في ❖
 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشر  عليو. ❖

 يلف بها في مجال اختصاصو.أي مهام أخرى يُ  ❖

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

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية 
)إدارة الأعمال انجليزي، إدارة الأعمال، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشرية، الإدارة 

التينولوجية، إدارة الأعمال والتجارة الاليترونية، إدارة الأعمال الاليترونية، الإدارة العامة، 
 الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعمال المعاصرة، معلوماتية إدارة الأعمال، نظم

 المعلومات الإدارية(
 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة

)المحاسبة وتينولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة الانجليزية(، المحاسبة، المحاسبة  
 التطميقية، العلوم المالية والمحاسمية،  أنظمة المعلومات المحاسمية، المحاسبة والتدقيق( 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية 
)العلوم المالية والمصرفية، المصار  الإسلامية، التينولوجيا المالية، التمويل، العلوم  

 الاسلامية(.  المالية الاكتوارية، العلوم المالية والمصرفية المحوسب، التمويل والمصار 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماجستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

 الالمام بالقوانين والأنظمة واللوائح المعمول بها.  ❖
 . المعرفة والإلمام بالمروتوكولات والسياسات والقوانين والأنظمة ذات العلاقة ❖
 المشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العمل.القدرة على هل  ❖
 .  MS Officeمعرفة باستخدام الحاسوب وخاصة ❖
 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖
 القدرة على تنفيذ الخط  الموضوعة.  ❖
 القدرة على إدارة الاجتماعات. ❖

 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 المسؤولية وهسن التصر  في المواقف الطارئة. تحمل  ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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