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نموذج بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. [image: Briefcase with solid fill]المعلومات الأساسية

	معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	محاسب 
	نوع الوظيفة
	عقد محدد المدة 

	الدائرة
	هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
	الفئة الوظيفية
	الأولى

	الادارة/المديرية
	مديرية الشؤون المالية والإدارية
	المجموعة النوعية
	الوظائف المحاسبية والمالية 

	القسم/الشعبة
	قسم المحاسبة
	المستوى
	د

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس قسم المحاسبة
	المسمى القياسي الدال 
	محاسب مساعد

	رمز الوظيفة
	
	مسمى الوظيفة الفعلي
	محاسب 

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	[image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع هذه الوظيفة في قسم المحاسبة ترتبط ارتباط مباشراً برئيس قسم المحاسبة.

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	2.1 المهمة الرئيسية للوظيفة (الهدف من الوظيفة)

	ضمان الدقة والنزاهة في كافة العمليات المالية للهيئة، من خلال تسجيل وتبويب المعاملات المالية، وإعداد التقارير والميزانيات بما يتوافق مع المعايير المحاسبية المعتمدة والأنظمة المالية الحكومية، لضمان كفاءة الإنفاق وحماية أموال الهيئة.

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	3.1 المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1. تسجيل كافة القيود المحاسبية (صرف، قبض، قيد) على النظام المالي المحاسب.
2. إعداد مستندات الصرف والتحقق من اكتمال المعززات القانونية (الفواتير، العقود، والكتب الرسمية).
3. مراقبة النفقات الجارية والرأسمالية والتأكد من عدم تجاوز المخصصات المرصودة في الموازنة.
4. متابعة تحصيل إيرادات الهيئة الناتجة عن (الرسوم والعوائد وبدل الخدمات وفقاً للتشريعات النافذة.
5. إجراء التسويات البنكية الشهرية ومطابقة أرصدة الهيئة مع البنوك المعتمدة.
6. التنسيق مع ديوان المحاسبة والمدققين الخارجيين لتسهيل مهام الرقابة المالية.
7. إعداد كشوفات الرواتب الشهرية، الاقتطاعات (ضمان اجتماعي، ضريبة دخل)، والتعويضات.
8. المساهمة في إعداد الحسابات الختامية والميزانية العمومية في نهاية السنة المالية وبالتعاون مع وحدة الرقابة الداخلية.
9. إعداد تقارير دورية حول التدفقات النقدية والمركز المالي للهيئة.
10. يعد وينظم القيود والمستندات المحاسبية والمالية من قيد وقبض وصرف وفق الأصول المحاسبية المعتمدة.
11. يفتح السجلات والقيود الأصولية للمعاملات والإجراءات المحاسبية 
12. يرحل البيانات الخاصة في المستندات المالية في السجلات الخاصة المعتمدة لهذه الغاية.
13. يحفظ قسائم الايصال وجميع المستندات ذات القيم المالية في الملفات والسجلات الخاصة بها.
14. يجهز قوائم الأجور والمرتبات والعلاوات وغيرها من الأمور المحاسبية ومتابعة التعديلات والتغيرات التي تطرأ عليها ورفعها وحسب التسلسل الوظيفي لاعتمادها 
15. تأدية  مستندات الرواتب على السجل الخاص المعتمد لهذه الغاية.
16. يلتزم بالمشاركة في الحملات التي تطلقها الهيئة على القطاعات التي تنظم من قبلها بالإضافة الى جميع حالات الطوارئ التي يتم إعلانها وفقاً للبرامج المخطط لها وفي جميع مناطق المملكة بما في ذلك ممارسة مهام الضابطة العدلية في حال تم التكليف بها.
17. يقوم باي مهام اخرى يكلف بها وتقع ضمن نطاق عمله وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفية التي يكلف بها.

	4. 























[image: Chat with solid fill]مكونات الوظيفة 

	4.1 اتصالات العمل

	ماهية وغرض الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة 
	· زملاء العمل المباشرين
· موظفين الوحدات الأخرى في الهيئة
	يومياً 

يومياً 


	4.2 








[image: Clipboard with solid fill]المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	يتطلب العمل التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية والقدرة على تذكر تتابع خطوات انجاز العمل، أو الاستيعاب في حل المشاكل

	4.3 






[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]مجال العمل وتأثيره

	يتطلب العمل مقاييس مهنية تخصصية متنوعة ذات تأثير بسيط على الأعمال داخل الوحدة والأخطاء يترتب عليها تعطيل العمل.

	4.4 



[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated] الصعوبة والتعقيد 

	يتكون العمل من أعمال ذات طبيعة مختلفة، ومتنوعة إلى حد ما ذات طبيعة متكررة، تحكمها إجراءات وقواعد معرفة وعمليات محددة وغير متداخلة.

	4.5 






[image: Cycle with people with solid fill]المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	-
	-

	4.6 









[image: Muscular arm with solid fill]المجهود البدني 

	نوعية المجهود البدني (شدة المجهود البدني)
	النسبة المئوية من وقت العمل

	جالس
	%70

	واقف
	%30

	4.7 








[image: Remote work with solid fill]ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	عادية داخل المكتب 
	100%

	5. 






















[image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

	5.1 متطلبات إشغال الوظيفة (الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب)

	المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
الدرجة الجامعية الاولى في المحاسبة أو العلوم المالية والمصرفية.

	5.2 
























الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	لا يوجد
	خبرة اقل من 5 سنوات




	5.3 











التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	دورات فنية تخصصية 
	حسب خطة المسار التدريبي

	6. 












الكفايات الوظيفية

	
	الكفاية المطلوبة
	مستوى الكفاية (اساسي، متوسط، متقدم (

	الكفايات الفنية
	معرفة مقبولة في التشريعات والتعليمات المالية السارية المفعول 
	أساسي

	
	مقدرة مقبولة على المتابعة والتنظيم 
	أساسي

	
	مهارة جيدة باستخدام الحاسب الآلي في الاعمال المحاسبية 
	أساسي

	
	الإلمام باللغة الإنجليزية
	أساسي

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	ادارة المهام
ادارة الذات
ادارة المعلومات 
ادارة  العلاقات
ادارة وتوجيه الافراد
	أساسي
أساسي
أساسي
أساسي
أساسي

	7. 


















الموافقات 

	الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
	التوقيع

	الاعداد
	
	
	
	

	المراجعة (الرئيس المباشر)
	
	
	
	

	الاعتماد (عطوفة الأمين العام)
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