
 الوظيفة سما لشئون المالية والإداريةالإدارة المركزية ل رئيس

 طلب الإعلانجهة  العامة للتنمية الصناعية الهيئة

 الدرجة المالية ةالعالي

 المجموعة النوعية الإدارة العليا

  للشئون المالية والإدارية التابعة لرئيس الهيئة وتختص بتحقيق الرشادة في المخصصات المالية للهيئة قمة وظائف الإدارة المركزية

لمواكبة التطورات المختلفة بما يحقق  وتحصيل المستحقات وإعداد الموازنات والحسابات الختامية وتحديث استراتيجية الشئون الإدارية

 .المستهدف منها

 الوصف العام للوظيفة

 .يشرف على وضع مشروعات الموازنات التخطيطية ومتابعة تنفيذ الموازنات المعتمدة واقتراح التعديلات التي تتطلبها 

 .يشرف على إعداد التقارير الدورية عن الأعمال المالية والإدارية بالهيئة 

  الادارية التي تقدمها الهيئة للعاملين وتحسين جودتها.يشرف على تطوير الخدمات 

  ووضع خطط عمل تستهدف زيادة الهيئةيشرف على مراجعة كفاءة استخدام الموارد المالية والعينية بما يكفل حماية أموال وممتلكات ،

  كفاءة العمل وترشيد الإنفاق.

 ية لصيانة أبنية الهيئة والمحافظة على مرافقها ومتابعتها.يشرف على وضع نظام البرامج التنفيذ 

 .يشرف على وضع نظام إدارة تشغيل وسائل النقل بالهيئة بما يتفق مع ظروف العمل ويلبى احتياجات العمل بها ويتابع تحقيقها 

 المقررةالمواعيد  يوكذا التقارير الدورية ف سنويا   ييشرف على اعداد الحساب الختام. 

  والمخازنات والممارسات والتعاقدات دعمال المناقصات والمزايأيشرف على. 

 والمستنداتحاسبية ميشرف على تطبيق اللوائح والنظم المحاسبية وتنظيم وامساك الدفاتر ال. 

  خازنالمالسنوية من المستلزمات السلعية وخلافه مع مراجعه  والمقايسات الهيئةيشرف على متابعة حصر وتقدير احتياجات. 

  الماليومركزها  للهيئةالمالية والإدارية  النواحيتقدم عن  يالتقارير الدورية التالدراسات ويعتمد. 

 المهارات الأساسية

  القدرة على التعامل مع الحاسب الألى. 

 .المعرفة الكافية بإحدى اللغات الأجنبية 

 العمل المعرفة الكافية بالقوانين واللوائح والإجراءات التي تحكم نظام 

  اتخاذ القرارالقدرة على. 

  القرارات.المشكلات واتخاذ وحل القدرة على إدارة الأزمات 

  الإشراف والتحفيز.القدرة على 

 .امتلاك مستوى من مهارات الاتصال والتفاوض والعرض 

 .القدرة على إدارة الوقت وضغوط العمل 

 .القدرة على قيادة فريق عمل 

 المهارات الفنية

  إذا كان المتقدم من داخل الجهاز الإدارى للدولة الأدنى له مباشرة الدرجة وظيفة قيادية من على الأقل في عامقضاء مدة بينية مقدارها، 

إذا كان المتقدم من خارج الجهاز الإدارى  لأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفةعلى ا عشر عاما   سبعةأو قضاء مدة كليــــــــــة مقدارهــــــــــا 

 .للدولة

 سنوات الخبرة

 المؤهلشروط  .العمل وطبيعة نوع مع يتواءم عال   مؤهل 

 ا لأحكام القانون رقم  اجتياز ولائحته  2016لســــــنة  81البرامج التدريبية التي يحددها الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة بنجاح وفق 

 .التنفيذية
 التدريب
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 ومحل الإقامة الحالي  بيان حالة وظيفية معتمد من الموارد البشرية موضحا به )الاسم رباعي، تاريخ ومحل الميلاد، الحالة الاجتماعية

 ـتاريخ التعيين، الدرجة الحالية وتاريخ الحصول عليها، والتدرج   ـالتأهيل العلمي، المؤهلات الأعلى إن وجدت وتاريخ الحصول عليها 

ـ تقارير الكفاية عن آخر ثلاث سنوات ـ الدورات التدريبية  لوظائف الإشرافية التي شغلها المتقدم إن وجدت ومدتهاالوظيفي وا

وذلك بالنسبة للعاملين بالجهاز الإداري مكانها( ـ العلاوات التشجيعية ـ أية بيانات أخرى يرى المتقدم إضافتها  -مدتها  -)مجالاتها 

 للدولة.

 لإدارة القانونية بالجهة التابع لها المتقدم بعدم توقيع جزاءات وعدم الإحالة إلى المحكمة التأديبية أو الجنائية.شهادة معتمدة من ا 

  شـــهادة من وزارة الصـــحة والســـكان / وزارة التضـــامن الاجتماعي / وزارة التعليم العالي والبحث العلمي تفيد ســـلبية تعاطي المواد

 المخدرة.

 ة موجهة إلى الهيئة العامة للتنمية الصناعية.صحيفة حالة جنائية حديث 

 المستندات المطلوبة

http://jobs.gov.eg/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=8dd56739-2a5a-4403-90bc-b4550201647b&ID=11&RootFolder=*


  ســـــيرة ذاتية باللغة العربية وبيان عن أبرز انجازات المتقدم وإســـــهاماته في مجال التخصـــــص، مقترح التطوير، درجة إجادة لغات

وإعداد البحوث مدعما   أجنبية والمعرفة بعلوم الحاســب ايلي، ســابقة العمل بالمنظمات الدولية والإقليمية والاشــتراك في المؤتمرات

 بالمستندات المؤيدة لذلك.

 صفحات  10صورة شخصية (، ويرفق عرض تقديمي بحد أقصى  8نسخ وعدد  5تقدم الملفات ) من أصل و (power point)  

 .متضمن البيانات سالفة الذكر CDعلي أسطوانة مدمجة 

 شهادة/شهادات خبرة إرفاق يتم استيفاء المستندات المطلوبه أعلاه بالإضافة الى  أما بالنسبة لغير العاملين بالجهاز الإداري للدولة

والمســتندات الدالة على البيانات المحددة معتمدة ومختومة بختم جهة العمل مع إرفاق الأصــل للاطلاع ــــــــ أية مســتندات أخرى يرى 

 المتقدم إضافتها.

تقدم الطلبات شــخصــيا  مشــفوعة بالمســتندات الموضــحة عالية باســم الســيدة الدكتورة/ رئيس الهيئة العامة للتنمية الصــناعية 
سم يهامدون عل صناعية الكائنة  /فون يالمتقدم / جهة العمل / رقم التل ا محل الإقامة الحالي وذلك بمقر الهيئة العامة للتنمية ال

خلال مواعيد العمل الأمانة الفنية للجنة الوظائف القيادية بالهيئة  القاهرة الجديدة(  -لخامس التجمع ا -محور الســــــلام  42)
 .الرسمية من الساعة الثامنة صباحا  وحتى الرابعة مساء  

  الاتصالبيانات 
 والتقدم للجهات

 


