بطاقة وصف وظيفي

	المسمى الوظيفي: مدير مالي                                                  رمز الوظيفة: HR/JD/….


	الإدارة:الشئون المالية                               الدائرة:المالية                      القسم:


مسمى وظيفة المسئول المباشر:                              

	المدير العام


مسمى الوظائف التي يشرف عليها:

المحاسبة، الموارد البشرية، المشتريات، التطوير

ملخص الوظيفة: 
المدير المالي مسئول عن توفير التدفقات المالية للشركة اللازمة لاقامة المشاريع وصرف رواتب الموظفين وتسديد الذمم عن الشركة.

مهام الوظيفة:

1. الرقابة المالية على التدفقات النقدية اللازمة للمشاريع.

2. الرقابة على أداء المحاسبين في الشركة.
3. الرقابة على الكشوفات البنكية وكافة الأمور المتعلقة بالمعلومات البنكية وإصدار الشيكات.
4. إصدار الشيكات وإقرار الدفعات للموردين وتوقيتها.
5. إقرار صرف الرواتب والسلف والتوقيع على كشف الرواتب.
6. إقرار صرف العلاوات والمكافئات والإجازات والتعويضات والحوافز.
7. إقرار الموازنات الخاصة بكل قسم من أقسام الشركة.
8. الرقابة على حسابات الذمم المدينة.
9. تامين الأموال اللازمة للمشاريع الجديدة والتوسعات التي تتطلبها المشاريع.
10. تامين الأموال اللازمة لدفع رواتب الموظفين في نهاية كل شهر. 

مسئوليات أخرى:

أي مهام أخرى توكل إليه من قبل الإدارة العليا.

متطلبات إشغال الوظيفة:

	1. المؤهلات العلمية:

	الحد الأدنى للمؤهل
	بكالوريوس
	الحد الأعلى للمؤهل
	ماجستير

	التخصص المطلوب
	علوم مالية ومصرفية
	أو
	المحاسبة

	2. الخبرات العملية: خبرة مبرهنة لا تقل عن 10 سنوات في الإدارة المالية في مؤسسات كبيرة.

	3. القدرات والمهارات المهنية:

	1. قدرات عالية في إدارة المشاريع وجلب التمويل.

2. مهارات عالية في التخطيط للمشاريع والإدارة المالية.

3. مهارات عالية في إعداد دراسات الجدوى الاقتصادية.

4. قدرات عالية في إعداد مقترحات التمويل.

5. قدرات عالية في استخدام الحاسوب والبرامج المحاسبية.

6. إتقان اللغة الانجليزية ويفضل العبرية أيضاً.

7. معرفة ممتازة بمؤسسات التمويل وأليات التعامل معها.

	4. القدرات والمهارات الشخصية:

	1. مهارات عالية في الاتصال وفن التفاوض والاقناع.

2. مهارات إدارية وتنظيمية عالية.

3. قوة الشخصية.

4. تحمل ضغط العمل. 


توقيع الإدارة:                                                                   التاريخ:....................

توقيع الموظف:                                                                  التاريخ:...................

