
 مدير عام الشئون المالية اسم الوظيفه 

 الهيئة القومية لمياه الشرب والصرف الصحي ة طالبة الاعلانهجال

 التخصصية المجموعة الوظيفية

 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 مدير عام المستوي الوظيفي

 وزارة الاسكان والمرافق والمجتمعات العمرانية الجهة التابع لها

تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة للشئون المالية التابعة للإدارة المركزية للشئون  العام للوظيفةالوصف 
تحقيق الرشادة فى المخصصات المالية للهيئة وتحصيل  وتهدف الي المالية والإدارية والموارد البشرية

ات المخازن بما يحقق المستهدف المستحقات وإعداد الموازنات والحسابات الختامية وضبط احتياج
 .منها 

 
 
 
 
 

 المهارات الاساسية

  والحساب الختامى ةربع سنوياليشرف على إنجاز التقارير المالية المطلوبة شهرياً و -
يشررف علرى تنظريم الرردفاتر والسرجلات المحاسربية طبقرا للقرروانين واللروائد والكترب الدوريررة  -

 . المنظمة للعمل بالإدارة
وصرراحب التوقيررع الاول  (GFMIS) ة الررنظم الماليررة الحكوميررة الحدي ررةيشرررف علررى إدار -

 (.(GPS لكترونى لمستحقات العاملين والغيربمنظومة الدفع الإ
 . يتابع إعداد البحوث والمذكرات المتعلقة بالنواحى المالية -
 .يشارك فى لجان البت لعمليات شراء السلع والخدمات -
ء الرردورأ  و الفجررائى بنرراء علررى قرررار مررن السررلطة سرروا المرراليرئاسررة لجرران الجرررد يتررولى  -

  . المختصة
 .مع الهيئةيشرف على تسجيل الضرائب المستقطعة من العاملين والمتعاملين  -
ً ة الهيئة يشرف على  عمال الصرف من  موازن -  .سنويا
يشارك فى إعداد مشروع الموازنرة الجاريرة والاسرت مارية والمقايسرات السرنوية لاحتياجرات  -

  .صناف سنوياً من الأ نالمخاز
يشرف على  عمال الرد على تقارير الجهاز المركزأ للمحاسربات و أ جهرات رقابيرة  خررأ  -

 ل الهيئة.تخص  عما
 

 0القدرة على التعامل مع الحاسب الالي وتطبيقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفه  - المهارات الفنية
 .المعرفة الكافية بإحدي اللغات الاجنبية -
 0المعرفة الكافية بالقوانين واللوائد والإجراءات التى تحكم نظام العمل  -

 
 سنوات الخبرة

قضاء مدة بينيـــــة :  مقدارها عام على الأقل في وظيفة من المستوأ الأدنى له مباشرة الأول 

 ) (  و قضاء مدة  كليــــــــة: مقدارها سبعة عشر عاماً على الأقل  تتفق مع طبيعة عمل

 الوظيفة .

إجتياز التدريب اللازم في ضوء ما يحُدده الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة بنـــــجاح وفقاً  التدريب
 ولائحته التنفيذية  . 2016( لسنة 81لأحكام قانون الخدمة المدنية رقم )

  كالوريوس تجارة شعبة محاسبةب المؤهل المطلوب

 1 العدد المطلوب للوظيفة

المهارات وبيان الحالة الوظيفية معتمدا ومتضمنا التاريخ الوظيفي والقدرات العلمية والعملية  -1 المطلوبة المستندات

 ) اصل و  لاث صور ( اللازمة و أ بيانات اخري للمتقدم مدعمة بالمستندات الدالة على ذلك 

 صورة بطاقة الرقم القومى على ان تكون ساريه  -2

 6*4( صور شخصية مقاس  6عدد )  -3

 قة للمتقدم ) اصل و  لاث صور ( يان الانجازات السابب -4



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مقترح لتطويرالوحدة اواحد انشطتها الرئيسية لتحسين ادائها وتطويرانظمتها مرفق  -5

( وفقا للنموذج الوارد بقراروزيرة التخطيط والمتابعة والاصلاح الاداري  C.Dبه ) 

 ) اصل و  لاث صور (  2018سنة  125رقم 

 

لأمـانة الفنيرـة وتسلم باليد ل بأسم السيد المهندس / رئيس مجلس إدارة الهيئةتقدم الطلبات  البيانات الاتص

شرارع  96للجنـة الدائمـة للوظـائف القيـرـادية بالرـدور ال الرث عشرـر بمقرـر ديروان عرام الهيئرة )

  حمد عرابى ـ المهندسين ـ الجيزه ( 

 



 

 الإداريةمدير عام الشئون  اسم الوظيفه

 الهيئة القومية لمياه الشرب والصرف الصحي الجهة طالبة الاعلان

 التخصصية المجموعة الوظيفية

 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 مدير عام المستوي الوظيفي

 ق والمجتمعات العمرانيةوزارة الاسكان والمراف الجهة التابع لها

تقع هذه الوظيفة على قمة وظائف الإدارة العامة للشئون الإدارية التابعة للإدارة المركزية  الوصف العام للوظيفة
ون ئتحديث إستراتيجية الش وتهدف الي للشئون المالية والإدارية والموارد البشرية

 الخدمات الإدارية ومتابعة ولمقر الإدارية  لمواكبة التطورات المختلفة ومتابعة شئون ا
المستجدات فى مجال التشريعات والسياسات المنظمة للشئون الإدارية  وإعداد التقارير 

 ..وتقديم المقترحات بشأنها

 
 
 

 
 

 المهارات الاساسية

 والحفظ الإلكتروني.يشارك فى تقديم المقترحات اللازمة لتطوير الخدمات الإدارية  -
سيلو  لعمليات الخاصة بأعمال التشجير وغرس أحواض الزينة وتنسييقاا باأتنفيذ ا علييشرف   -

 مالسلي يالفن

 .لتكون علي الوجه اللائقالايئة  يشرف علي المظار العام الخارجي والداخلي لمباني -
يشارك فى تقديم المقترحات اللازمية للتخطيي   السيليم أنمياث ااتاتيات والمفرونيات مي  مختلي   -

 .باا د الايئةلمراعاتاا عند تزويالمستويات وذلك 
عمييال صيييانة المبنييي وأعمييال الخييدمات الداخلييية ميي  حيييه النظافيية والميييا  أتمييام إكييد ميي  أيت -

 .ءاوالكاربـ
 .ات المكتبية المختلفةودمطالب المختلفة م  جميع اأاللتلبية المعنية ينسق مع الإدارات  -

ة بالايئة وإلصاق اأدلة ااسترنادية يميتنظيم وتوزيع الحجرات على الوحدات التنظيشرف على  -

 على المبنى.

 

 الحاسب الآلي وتطبيقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة. القدرة عل التعامل مع - المهارات الفنية

 المعرفة الكافية بإحدى اللغات اأجنبية. -

 . المعرفة الكافية بالقواني  واللوائح والإجراءات التي تحكم نظام العمل -

 
 سنوات الخبرة

قضاء مدة بينيـــــة :  مقدارها عام على الأقل في وظيفة من المستوأ الأدنى له مباشرة 

الأول ) (  و قضاء مدة  كليــــــــة: مقدارها سبعة عشر عاماً على الأقل  تتفق مع طبيعة 

 عمل الوظيفة .

مركزي للتنظيم والإدارة بنـــــجاح وفقاً إجتياز التدريب اللازم في ضوء ما يحُدده الجهاز ال التدريب
 ولائحته التنفيذية  . 2016( لسنة 81لأحكام قانون الخدمة المدنية رقم )

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. المؤهل المطلوب

 1 العدد المطلوب للوظيفة

ي والقدرات العلمية بيان الحالة الوظيفية معتمدا ومتضمنا التاريخ الوظيف -1 المستندات المطلوبة

والعملية والمهارات اللازمة و أ بيانات اخري للمتقدم مدعمة بالمستندات الدالة 

 على ذلك ) اصل و  لاث صور ( 

 صورة بطاقة الرقم القومى على ان تكون ساريه  -2

 6*4( صور شخصية مقاس  6عدد )  -3



 0جازات السابقة للمتقدم ) اصل و  لاث صور ( بيان الان -4

طويرالوحدة اواحد انشطتها الرئيسية لتحسين ادائها وتطويرانظمتها مقترح لت -5

( وفقا للنموذج الوارد بقراروزيرة التخطيط والمتابعة  C.Dمرفق به ) 

 0) اصل و  لاث صور (  2018سنة  125والاصلاح الاداري رقم 

 

لأمرـانة وتسرلم باليرد ل بأسرم السريد المهنردس / رئريس مجلرس إدارة الهيئرةتقدم الطلبات  بيانات الاتصال

الفنيرـة للجنررـة الدائمرـة للوظررـائف القيـرـادية بالررـدور ال الررث عشرـر بمقررـر ديروان عررام الهيئررة 

 شارع  حمد عرابى ـ المهندسين ـ الجيزه (  96)

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الداخلية والحوكمة المراجعة  مدير عام اسم الوظيفه

 الهيئة القومية لمياه الشرب والصرف الصحي الجهة طالبة الاعلان

 التخصصية المجموعة الوظيفية

 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 مدير عام المستوي الوظيفي

 وزارة الاسكان والمرافق والمجتمعات العمرانية الجهة التابع لها

قمة وظائف الإدارة العامة  للمراجعة الداخلية والحوكمة التابعة لرئيس مجلس  هذه الوظيفة علىتقع  الوصف العام للوظيفة
وضع السياسات والآليات الخاصة بالمراجعة الداخلية والحوكمة التى تضمن فاعلية الأداء  الادارة

 0وضمان الإستخدام الأم ل للموارد المؤسسي والحد من الفساد وحماية  موال الدولة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المهارات الاساسية

 يشرف علي الخطة السنوية للمراجعة الداخلية والحوكمة بالايئة . 

ـ يتابع مراجعة االتزام بالدستور والقواني  واللوائح والسياسات والبرامج والتعليمات وااجراءات المعتمدة 

 ص .ومدونة السلوك الوظيفي وكذا تعليمات السلطة المختصة وجاات ااختصا

 ـ يتابع مراجعة الخط  ااستراتيجية والتنفيذية والتشغيلية للايئة  للتاكد م  فاعليتاا .

 ـ يتابع مراجعة االتزام بتطبيق القرارات اادارية والمالية والكتب والمنشورات الدورية.

 ـ يتابع مراجعة انتظام اجراءات العمل السارية والتحقق م  مدى كفايتاا وملاءمتاا.

رف على مراجعة سلامة وصحة إجراءات عمليات المراجعة المالية أتناء وبعد الصرف باستخدام العينات ـ يش

 0والفحص الشامل 

 0مراجعة كفاءة استخدام الموارد المالية والعينية بما يكفل حماية اموال وممتكلات الهيئة  ـ يتابع

 0وكولات التعاون التى تكون الهيئة طرفا فيها مراجعة مدي الإلتزام بالتعاقدات والاتفاقيات وبروت ـ يتابع

 0ـ يتابع مراجعة  عمال إجراء الفحص الدورأ والمفاجىْ على كافة  نشطة الهيئة للتأكد من حسن سير العمل 

ـ يتابع المراجعة الدورية والفجائية على  عمال الشئون الوظيفية والسجلات والملفات الخاصة بها والتحقق من 

 0مدأ سلامة تطبيق  حكام القوانين المعمول بها 

ـ يراجع  عمال الجرد الدوري والمفاجئ على المخازن والعهد ،والمستودات والحملة الميكانيكية والتأكد من دقة 

 0وسجلاتها ومستنداتها والإجراءات المطبقة بصددهادفاترها 

يتابع المراجعة الدورية والفجائية على  عمال الشئون الوظيفية والسجلات والملفات الخاصة بها والتحقق  -

 من مدأ سلامة تطبيق  حكام القوانين المعمول بها

مخالفات بما يكفل تحسين يعمل علي تقديم مقترحات تصحيحية لأعمال الوحدة لتلافي حدوث  خطاء  و   -

 0مستوي وكفاءة الأداء 

ـيشرف علي اعداد تقارير دورية لهيئة الرقابة الإدارية بنتائد  عمال الهيئة مع الإبلاغ الفوري عند اكتشاف  -

  أ جريمة جنائية  و مخالفة مالية  و إدارية  و حالات غش  و استيلاء على المال العام ،

ميع الردود عليها بالتنسيق مع الإدارات المختلفة جزة والهيئات الرقابية وتيتلقى تقارير وملاحظات الأجه -

 وعرضها على السلطة المختصة

يشرف على تلقى تقارير وملاحظات الأجهزة والهيئات الرقابية كالجهاز المركزأ للمحاسبات ودراستها  -

 0المختصة سيق مع الإدارات المختلفة وعرضها على السلطة نوتجميع الردود عليها بالت

 0يشرف على القيام بكافة البحوث والدراسات الفنية والمالية والإدارية الخاصة بالمراجعة الداخلية  -

يتابع مايصدر عن الهيئات المحلية والإقليمية والدولية فيما يتعلق بمعايير المراجعة الداخلية والحوكمة  -

 0للاسترشاد بها

، ويعد تقرير سنوأ حول فعالية المراجعة الداخلية والحوكمة يطور خطة مراجعة سنوية قائمة على المخاطر  -

 فى الهيئة 



ً يحكم  نشطة إدارة المراجعة الداخلية والحوكمة يحدد غرضها وسلطتها ومسئوليتها ويضمن  - يعد مي اقا

 0التوافق مع المعايير الدولية للموافقة عليها من قبل السلطة المختصة 

 خلية والحوكمة فى الشركات والهيئات التابعة للهيئةيتابع جودة وظائف المراجعة الدا

 

 .إجادة اللغة الإنجليزية - المهارات الفنية

 .القدرة على التعامل مع الحاسب الآلى -

 . الإلمام التام بكافة اللوائح والقواني  والإجراءات داخل الايئة -

 
 سنوات الخبرة

فة من المستوأ الأدنى له مباشرة الأول ) (  و قضاء مدة بينيـــــة :  مقدارها عام على الأقل في وظي

 قضاء مدة  كليــــــــة: مقدارها سبعة عشر عاماً على الأقل  تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة .

 0إجتياز التدريب اللازم في ضوء ما يحُدد  الجااز المركزي للتنظيم والإدارة ـ  التدريب

 الفساد والجاات المعنية اأخرى  وظيفة باأكاديمية الوثنية لمكافحةـ اجتياز البرامج التدريبية المؤهلة لشغل ال

اخري طبقا لقرار 
رئيس الجهاز 

المركزي للتنظيم 

 54والادارة رقم 

  2020لسنة 

أن يكون حاصلاً على تقرير تقويم أداء بمرتبة ك ء على اأقل خلال السنتي  السابقتي  مبانرة على نغل  -

 .الوظيفة 

ليه جزاء الخصم م  اأجر لمدة أو لمدد تزيد على تلاتة أ[ام خلال السنتي  السابقتي  مبانرة أا يكون وقع ع -

 .على نغل الوظيفة 

 .0أا يكون قد سبق إدانته فى محاكمة تأديبية أو جنائية ثوال مدة عمله  -

 .خبرة فنية تخصصية بأحد المجاات المطلوبة ومراجعتاا لمدة خمس سنوات على اأقل  -

 ع رأى هيئة الرقابة الإداريةاستطلا

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. المؤهل المطلوب

العدد المطلوب 
 للوظيفة

1 

بيان الحالة الوظيفية معتمدا ومتضمنا التاريخ الوظيفي والقدرات العلمية والعملية  -1 المستندات المطلوبة

ستندات الدالة على ذلك ) اصل و والمهارات اللازمة و أ بيانات اخري للمتقدم مدعمة بالم

 0 لاث صور ( 

 0صورة بطاقة الرقم القومى على ان تكون ساريه  -2

 6*4( صور شخصية مقاس  6عدد )  -3

 0بيان الانجازات السابقة للمتقدم ) اصل و  لاث صور (  -4

مقترح لتطويرالوحدة اواحد انشطتها الرئيسية لتحسين ادائها وتطويرانظمتها مرفق به )  -5

C.D 125قا للنموذج الوارد بقراروزيرة التخطيط والمتابعة والاصلاح الاداري رقم ( وف 

 0) اصل و  لاث صور (  2018سنة 

 

لأمرـانة الفنيرـة للجنرـة وتسلم باليد ل بأسم السيد المهندس / رئيس مجلس إدارة الهيئةتقدم الطلبات  بيانات الاتصال

شرارع  حمرد عرابرى ـ  96عشـر بمقرـر ديروان عرام الهيئرة )الدائمـة للوظـائف القيــادية بالـدور ال الث 

 المهندسين ـ الجيزه ( 

 

 



 

 

 

 التخطيط الإستراتيجي والسياساتمدير عام  اسم الوظيفه

 الهيئة القومية لمياه الشرب والصرف الصحي الجهة طالبة الاعلان

 التخصصية الوظيفيةالمجموعة 

 الوظائف القيادية المجموعة النوعية

 مدير عام المستوي الوظيفي

 وزارة الاسكان والمرافق والمجتمعات العمرانية الجهة التابع لها

قمة وظائف الإدارة العامة للتخطيط الاستراتيجي والسياسات التابعة للإدارة  علي تقع هذه الوظيفة الوصف العام للوظيفة
الوصول إلي خطة استراتيجية للهيئة تتفق  وتهدف الي ركزية للإدارة الاستراتيجيةالم

وإستراتيجية الدولة للتنمية المستدامة مع ضمان وجود آليات وبرامج تنفيذها وتحديد المدة 
 0 الزمنية لتنفيذها

 
 
 
 
 

 المهارات الاساسية

دولة المصرية وتمثيل الايئة فى كافة يشارك فى مراجعة وتحديه استراتيجية التنمية المستدامة لل

 0أعمالاا والتأكد م  رب  استراتيجية الايئة باا

ـ  يتابع إعداد الإثار العام لخطة الايئة متضمنة اأهداف والخط  ثويلة ومتوسطة وقصيرة المدى 

 0يئة ، وتحديد المراحل والمدد الزمنية لتنفيذها بالتنسيق مع كافة التقسيمات التنظيمية داخل الا

ـ  يشارك فى إعداد برامج ومشروعات الخطة وتحديد آليات تنفيذها وذلك بالتنسيق مع كافة 

 0التقسيمات التنظيمية ذات العلاقة داخل وخارج الايئة 

ـ  يعمل على تطوير مؤنرات اأداء )الكمية والنوعية( وتحديثاا بشكل مستمر وأدوات القياس 

  0معنية في  الايئة ووفق ناج تشاركى مع الفئات المستادفة الخاصة باا بالتنسيق مع الجاات ال

ـ  يضع سياسات تنفيذ الخط  وتحديد توقيتات زمنية لكل مرحلة م  مراحلاا وابلاغاا إلي 

 0التقسيمات التنظيمية المعنية داخل الايئة 

هداف ـ  يقوم برب  منظومة التخطي  بالايئة مع الجاات التابعة ان وجدت لضمان إتساق اأ

 0والمشروعات وتوتيق المخرجات الخاصة باا 

ـ  يوجه بوضع التصورات البديلة للخط  المرحلية بالمشروعات وتحديد أولويتاا وتحديد مدة كل 

مرحلة وأهدافاا وثبيعة العمل فياا وتكاليفاا ومصادر تمويلاا وعرضاا ومناقشتاا مع الإدارات 

 0المختصة داخل الايئة تمايداً لإقرارها 

ـ  يجري التعديلات الضرورية على مسار الخط  والمشروعات فى ضوء تقارير المتابعة والتقييم 

 والمشكلات التى تعترض التنفيذ.

ـ  يشرف على توفير التمويل اللازم لمشروعات الخطة سنوياً سواء م  الموازنة العامة للدولة أو 

ة الإجراءات اللازمة لذلك م  خلال م  خارجاا ) تمويل ذاتى ، منح ، غير ذلك ( وإتخاذ كاف

 0التواصل والتفاوض مع الجاات المختصة 

 

 الحاسب الآلي وتطبيقاته المختلفة ذات الصلة بمجال عمل الوظيفة. القدرة علي التعامل مع - المهارات الفنية

 المعرفة الكافية بإحدى اللغات اأجنبية. -

 التي تحكم نظام العمل .المعرفة الكافية بالقواني  واللوائح والإجراءات  -



 
 سنوات الخبرة

قضاء مدة بينيـــــة :  مقدارها عام على الأقل في وظيفة من المستوأ الأدنى له مباشرة الأول ) ( 

  و قضاء مدة  كليــــــــة: مقدارها سبعة عشر عاماً على الأقل  تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة .

ما يحُدده الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة بنـــــجاح وفقاً لأحكام  إجتياز التدريب اللازم في ضوء التدريب
 ولائحته التنفيذية  . 2016( لسنة 81قانون الخدمة المدنية رقم )

 مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل. المؤهل المطلوب

العدد المطلوب 
 للوظيفة

1 

تضمنا التاريخ الوظيفي والقدرات العلمية والعملية بيان الحالة الوظيفية معتمدا وم -1 المستندات المطلوبة

والمهارات اللازمة و أ بيانات اخري للمتقدم مدعمة بالمستندات الدالة على ذلك ) اصل 

 0و  لاث صور ( 

 0صورة بطاقة الرقم القومى على ان تكون ساريه  -2

 6*4( صور شخصية مقاس  6عدد )  -3

 0لاث صور ( بيان الانجازات السابقة للمتقدم ) اصل و   -4

 

مقترح لتطويرالوحدة اواحد انشطتها الرئيسية لتحسين ادائها وتطويرانظمتها مرفق به )  -5

C.D  وفقا للنموذج الوارد بقراروزيرة التخطيط والمتابعة والاصلاح الاداري رقم )

 0) اصل و  لاث صور (  2018سنة  125
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شرارع  حمرد  96للجنـة الدائمـة للوظـائف القيــادية بالـدور ال الث عشـر بمقـر ديوان عرام الهيئرة )

 عرابى ـ المهندسين ـ الجيزه ( 

 

  

 

 


