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 ف وظيفة وص

 ة مسمى الوظيف رئيس الحسابات  الوحدة الادارية  جمعية في الحسب موقع الوظيفة 

 مرتبة الوظيفة  7الى  5من  رمز الوظيفة  030201
 

 الغرض من الوظيفة:  •

 الإشراف على أعمال قسم الحسابات وتدقيق العمليات المالية وتحليلها وفقا للأنظمة والتعليمات المعمول ما في الجمعية 

 : المهام والواجبات الرئيسية للوظيفة  •

 .النظام المالي للجمعية  تنفيذالإشراف على  -1

 .عها للإدارة فة ور يصحيح تالاجراءات ال ية واقتراحنايز مراجعة المصروفات الفعلية للإدارات بصفة دورية وفقا لبنود الم -2

 يزانيات.الإشراف على إعداد وتحليل الحسابات الختامية وتحضير الم -3

 شهريا  لهاافقالإشراف على تنظيم السجلات والدفاتر الحسابية ومتابعتها والتأكد من سلامة القيود ومتابعة إ -4

 صه.اختصاية أعمال أخرى يكلف ما في مجال أالقيام ب  -5

 : شروط شغل الوظيفة  •

 المحاسبة.الجامعية في الدرجة  -1

 . نتيحيره في مجال العمل لا تقل عن سن  -2

 المعارف والمهارات والقدرات :  •

 .العمل الماليالمعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال  -1

 .في الجمعية  المعرفة بالنظم والأساليب واللوائح والتعليمات المحاسبية والمالية -2

 .درة على اكتشاف الأخطاء وتصحيحهالقا -3

 القدرة على التعامل بالأرقام والعمليات الحسابية . -4

 القدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الاخرين والمحافظة عليها.  -5
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 ف وظيفة وص

 ة مسمى الوظيف محاسب  الوحدة الادارية  جمعية في الحسب موقع الوظيفة 

 مرتبة الوظيفة  6الى  4من  رمز الوظيفة  030202
 

 الغرض من الوظيفة:  •

 عدادق الحسابية ومراجعة المصروفات والحسابات و إعداد كشوف الحسابات الشهرية والسنوية و إئالقيام بتدقيق الوثا

 
 
 .ا في الجمعية بهللأنظمة واللوائح والتعليمات المالية المعمول  الحساب الختامي وفقا

 : المهام والواجبات الرئيسية للوظيفة  •

 .ل الاعتمادات في دفاتر الارتباط کل حسب نوعهسجيت -1

 زمة لكافة اشعارات واوامر القبض.تسجيل وعمل التسويات اللا  -2

 مسيرات الرواتب. اصدار شيكات المرتبات وتدقيق -3

 مسك الدفاتر والمستندات الحسابية التي تطنها طبيعة العمل -4

 . كات ومراجعتهايإعداد أوامر الصرف والش -5

 .به  اشتراكاتهمد تسديد يمسك سجل أعضاء الجمعية وق -6

التبرعات النقدية والاشتراكات من المؤسسات والأشخاص وتحصيل الإيرادات الأخرى وفقا لأنظمة ولوائح  استلام -7

 . الجمعية

 .وك بنداعها لدى الييومية بالتحصيلات ومتابعة إ بياناتإعداد  -8

 .ها وتقع في حدود اختصاصهب يكلفالقيام بأية مهام أخرى  -9

 : شروط شغل الوظيفة  •

 .ةب لثانوية لا يقل عن سنتين في مجال المحاسدبلوم بعد المرحلة ا -1

 المعارف والمهارات والقدرات :  •

 .المعرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال أعمال المحاسبة  -6

 .المعرفة بالنظم والأساليب واللوائح والتعليمات المحاسبية والمالية -7

 القدرة على التعامل بالأرقام والعمليات الحسابية . -8

 .درة على اكتشاف الأخطاء وتصحيحهالقا -9
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