
 مالي بطاقة الهصف الهظيفي لمدير
 مدير مالي المدمى الهظيفي:

 السدير التشفيذي لمجسعية المباشر:المدئهل 
 كافة الهظائف التي تميه في الهيكل التشعيسي الهظائف التي يذرف عليها:

 مهام ومدؤوليات الهظيفة:
 وألسامها.الإدارة والتخطٌط والتحلٌل المالً وكتابة التمارٌر للجمعٌة ودوائرها  .1

 رفع التمارٌر المالٌة الدورٌة والتوصٌات إلى المدٌر العام وفك ما هو محدد فً أنظمة الجمعٌة وإجراءاتها المعتمدة. .2

 لٌادة وتوجٌه العمل الٌومً فً الدائرة المالٌة للجمعٌة. .3

ٌتعلك بالشؤون المالٌة وبما ٌحمك ضمان التنسٌك الفعال والتكاملٌة بٌن الدائرة المالٌة وجمٌع الدوائر والالسام فً كل ما  .4

 مصلحة الجمعٌة وبما ٌضمن الإدارة المالٌة المضبوطة والفعالة.

 المشاركة فً اعداد الموازنة السنوٌة. .5

المشاركة فً عملٌات الشراء والبٌع واستلام الاعمال ولجان فتح وترسٌة العطاءات فً الجمعٌة وفك ما هو محدد فً دلٌل  .6

 الجمعٌة وبما لا ٌتعارض مع الموانٌن الفلسطٌنٌة. الاجراءات المعتمد فً

 مراجعة وتمٌٌم النظام المالً واجراءات العمل، لضمان الجودة والدلة وانسٌابٌه العمل. .7

تمٌٌم وتحلٌل وإدارة وتخفٌض المخاطر المالٌة وتمدٌم التمارٌر والتوصٌات للمدٌر العام بالخصوص، بما فٌها إجراءات  .8

 اتخاذها. الضبط والخطط الواجب

تزوٌد الجهات المختصة بالتمارٌر المالٌة السنوٌة للجمعٌة المعتمدة من الجهات ذات العلالة بالجمعٌة بالتنسٌك مع المدٌر  .9

 العام.

 إدارة وتخطٌط السٌولة المالٌة فً الجمعٌة وفك جراء ادارة السٌولة. .11

 المشاركة الفعالة فً التخطٌط الاستثماري. .11

 حٌح الانحرافات السالبة عن الموازنة السنوٌة.تمدٌم خطط لمعالجة وتص .12

 إعداد كافة التمارٌر المطلوبة من المدلك الخارجً والتنسٌك معه. .13

الإشراف على مسن الدفاتر المحاسبٌة للجمعٌة بشكل سلٌم ومتابعة دلة المٌود المحاسبٌة والتأكد من توزٌع المصارٌف على  .14

 الممرة. مراكز التكلفة المختلفة بناء على الموازنة

 الإشراف على اعداد وتنفٌذ دفعات الرواتب الشهرٌة وأٌة مستحمات أخرى للموظفٌن. .15

  المشاركة الفعالة فً عملٌات الجرد والاتلاف السنوي وفك ما هو محدد فً "إجراءات الجرد" المعتمدة. .16

 ئ أو الدوري.مراجعة ومصادلة تسوٌات البنون الشهرٌة والإشراف على جرد الصنادٌك سواء كان المفاج .17

حفظ وثائك الجمعٌة المالٌة وكافة الأوراق المالٌة ذات المٌمة فً ملفات خاصة ٌسهل الرجوع إلٌها وكذلن العمود  .18

والاتفالٌات وكتب الضمانات والكفالات الممدمة للجمعٌة من العملاء أو الزبائن وفك النظم التً تكفل سلامه حفظ هذه 

 المستندات وتتبع أوضاعها.

ك مع كل الجهات الخارجٌة الرسمٌة اللازمة لاكتمال ما ٌلزم من المتطلبات الحكومٌة لضمان الاستمرارٌة التنسٌ .19

 والمحافظة على موجودات الجمعٌة ومعاٌٌرها.

 الرلابة على موظفً الدائرة المالٌة فً الجمعٌة والتأكد من الالتزام بالمعاٌٌر المحاسبٌة المتعارف علٌها. .21

موظفً الدائرة المالٌة للتأكد من تنفٌذ الاعمال وفك اهداف إدارة الجودة المحددة للدائرة والمٌام بتمدٌم  متابعة وتمٌٌم أداء .21

الدعم الفنً والإرشاد للموظفٌن لتحسٌن أدائهم. كذلن تدرٌب الأفراد العاملٌن بالدائرة المالٌة على أعمالهم ونمل خبرته إلٌهم 

 ى أكمل وجه.بحٌث ٌكونوا مؤهلٌن للمٌام بمهامهم عل

المدٌر المالً مسؤول عن حفظ جمٌع سجلات نماذج ادارة الجودة الخاصة بإجراءات الإدارة المالٌة وجمٌع أعماله تخضع  .22

 للمراجعة الداخلٌة.

 أي مهام أخرى ٌكلف بها من لبل المدٌر العام. .23

 

 

 

 



 مهام أخرى تهكل إليه من قبل السدير العام أو مجمس الإدارة. مدئهليات أخرى:
 :والإشرافنطاق المدئهلية 

 :مدئهل مدئهلية كاملة عن التنفيذيلمدير ا
 .مع السدير العام بالتزامن جسعيةالأداء العام لم -1
 .السدير العاميهقع عميها  التيكل القرارات  -2
 .كافة الهظائف التي تميه في الهيكل التشعيسيمذرف عمى دئهل و م -3

 رواتب الجمعية:

 تابع لمجلس ادارة الجمعٌة.ٌتم اعتماد الراتب وفك جدول دلٌل فئات الوظائف وسلم الرواتب ال 

 ٌ.تم اعتماد علاوة طبٌعة العمل للموظف طبماً للمؤهل والفئة الوظٌفٌة حسب جدول دلٌل فئات الوظائف وسلم الرواتب 

 متطلبات الهظيفة:

 . المؤهلات العلمية:1

 شهادة الدراسات العلٌا. ، وٌفضل حملة بكالورٌوس كحد أدنى الحد الأدنى للمؤهل/
من العمهم  اما يعادلهو أ مصرفٌةمحاسبة أو علوم مالٌة و التخرص المطلهب/

 خرى الأ

 . الخبرات العملية:2
سنوات كحد أدنى بالجمعٌات الخٌرٌة فً مجال الادارة المالٌة والمرالبة  5خبرة 

 .مالٌة والتدلٌك والحسابات العامةال

 . القدرات والمهارات المهنية:3
 معرفة ممتازة بأنظمة العمل المالً والاجراءات والمعاٌٌر المحاسبٌة الدولٌة. -

 المدرة والاشراف على الحسابات والتمارٌر والموازنات والشؤون المالٌة. -

 طالم مالً.خبرة فً ادارة  -

 دراٌة شاملة فً التخطٌط والتدلٌك والمحاسبة المالٌة. -

 الدلة والاهتمام بالتفاصٌل على مستوى عال. -

 .ةمعرفة ممتازة فً البرامج المحاسبٌة الإلكترونٌ -

 إتمان اللغتٌن العربٌة والانجلٌزٌة )لراءة وكتابة ومحادث(. -

 المٌادٌة وتحمل المسؤولٌة.المدرة على تحمل ضغط العمل والتمتع بالشخصٌة  -

 . القدرات والمهارات الذخرية:4
 بالدمات التالية: المالييجب أن يتحلى المدير 

 قدرات ومهارات قيادية عالية. .1
 .السهاعيد في الانزباط .2
 .التفكير والسشطقية فيالتركيز  .3
 تحسل ضغط العسل. .4
 مهارات عالية في الاترال وفن التفاوض. .5
 ي.معدل ذكاء عال .6
 وغير انفعالي.الطباع  هادئ .7
 خالياً من الأمراض السزمشة.يكهن ن يفزل أ .8
 .وبذاشة الهجهالحديث  فيباقة الم .9



 .بهعي والفهم وإدراك السهاقف الاستساعحدن  .11
 .والأناقةحدن السعهر  .11
 .مهاجهة السهاقف الحرجة بحكسةالقدرة عمى  .12
 .القرارات بثبات ومهاجهة تبعاتتحسل السدئهلية  .13
  والحزم. ورباطة الجأشلذخرية قهة ا .14

 معايير التقييم:
 الخاصة بإجراءات الإدارة العميا. نتائج السراجعات الداخمية -1
 .الدشهيةة و الشرف سشهيالتقارير الشرف شهرية والذهرية و  -2

 تهقيع المهظف: تهقيع الإدارة: 
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 والله ولي التوفيق


