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المھام:
وإدارات الوزارةالمشاركة في إعداد وإصدار التقاریر الدوریة لوكالات·

المختلفة.
وتعمیم المیزانیة علىالمشاركة في إعداد الخطة السنویة للمیزانیة،·

الوكالات والإدارات، إلى جانب مراقبة نفقات المیزانیة.
المیزانیة وتحدید حالاتالمشاركة في إعداد المبادئ التوجیھیة ومستھدفات·

الانحراف عن المیزانیة.
بحسب اللوائحالعمل على إدارة التغییرات التي تطرأ على المیزانیة·

والأنظمة.
بما یتوافق مع خطةالمشاركة في إعداد الخطة التشغیلیة لإدارة المیزانیة·

أعمال إدارة الشؤون المالیة والمشتریات والخطة الاستراتیجیة.
ودمجھا بالمیزانیةالمشاركة في إعداد المیزانیات التصاعدیة والتنازلیة·

العامة، إضافة إلى تعمیم المیزانیة وتخصیصھا.
التي تُسھِّل استرجاعھاتنظیم وحفظ الوثائق الخاصة بالمیزانیة بالطریقة·

والاستفادة منھا.
اعتمادات لھا ورفعھا علىالعمل على طلبات تمدید العقود والتأكد من وجود·

منصة اعتماد وتغطیة التكالیف.
استخدام المیزانیة السنویة وعملیات الصرف.·
وبیان أوجھ وأسبابالعمل على تحقیق ضمان التقید ببنود وأرقام الموازنة·

وتحدید الانحرافات في المیزانیة واتخاذ الإجراءات التصحیحیة اللازمة
بحسب الأنظمة واللوائح.

وتطبیق الأنظمة واللوائحتحدید أبواب وبنود المیزانیة وإدارتھا بشكل فعال·
المالیة لوزارة المالیة.

أو نقل مخصصاتھا.المشاركة في إدارة إدخال التغییرات على المیزانیة·
من الوزارة المالیة.متابعة منصة الاعتماد ومعالجة أي ملاحظات واردة·
والإجراءات والمقاییسإدارة العمل الداخلي وتطویر وتنفیذ السیاسات·

الشاملة لجمیع عملیات الإدارة.



إجراء المناقلات بین البنود أو دمجھا وفق الصلاحیات وبعد الدراسة·
وتدقیق الطلبات.

من مدیري الإداراتمتابعة عملیات تدقیق البیانات المالیة المقدمة·
ومطابقتھا مع الموازنات المحددة.

ومنصة الاعتماد، وإعدادعمل المقارنة الدوریة بین تقاریر النظام بالوزارة·
التسویات اللازمة لتصحیح الاختلافات.

في المیزانیة.المتابعة والمراقبة والإبلاغ عن أوجھ الإنفاق·
اعتماد ارتباط العقود على بنود المیزانیة.·
التنسیق مع الوحدات الداخلیة في الوزارة.·
التنسیق مع الجھات الخارجیة ذات العلاقة.·
تنفیذ ما یوكل إلیھ من مھام في مجال الاختصاص.·

المھارات:
وتحلیلھا، بالإضافة إلى إعدادإعداد ومراجعة الموازناتإدارة التحلیل المالي والمیزانیة:

العملیات والجداول والأدوات المرتبطة بالمیزانیة، وكذلك المراقبة الدوریة للأرقام الفعلیة
مقارنة بالأرقام الواردة في الموازنة، وإعداد القوائم والتقاریر المالیة، ووضع المعاییر

المناسبة لقیاس الأداء المالي والتنفیذ والرقابة والتحلیلات المالیة لتحلیل الأداء.

المحاسبة والرقابة المالیة: القدرة على فھم ومعرفة الجوانب المحاسبیة لتطبیق المعاییر
المحاسبیة، وكذلك إعداد ومراجعة وتدقیق القیود والمستندات، والمطابقات المحاسبیة
والمصرفیة والتدقیق الشھري للوزارة والمطابقات وفق الأنظمة والسیاسات المعتمدة.

القیادة: یتحمل المسؤولیة عن الآخرین ویأخذ المبادرة بشكل طبیعي، ویقدم التوجیھ
للآخرین ویتعامل مع الناس والمواقف بشكل واثق وحازم.

تطویر الآخرین: یشجع ویعلم الآخرین من أجل تطویرھم، ویستمع ویتعاطف مع الآخرین
لفھم احتیاجاتھم الفردیة.

اتخاذ القرارات: یأخذ قرارات فوریة ویتصرف بحزم ویتخذ الإجراءات اللازمة لمواجھة
المخاطر.



التواصل والتأثیر: یتواصل مع الآخرین بثقة ویرتبط جیداً بالناس عبر المواقف المختلفة
ویقدم العروض التقدیمیة بمھارة وثقة.

بناء العلاقات: یأخذ المبادرة في فتح قنوات جدیدة للتواصل مع الآخرین وتكوین
العلاقات.

حل المشكلات: یقوم بالتفكیر بشكل تحلیلي عند حل المشكلات، ویحدد ویستخدم
المعلومات ذات الصلة، ویحلل المشاكل من زوایا متعددة.

تحسین الكفاءة: یسعى إلى ابتكار إجراءات من شأنھا تحسین الكفاءة في العمل، ویھتم
بالتفاصیل ویسعى إلى أن یكون واعیاً بأسالیب رفع وتحسین الكفاءة.

التكیف مع التغییر: یتكیف مع التغییر ویقبل الإجراءات والأفكار الجدیدة بشكل إیجابي،
ویسعى إلى إیجاد فرص التنوع والتغییر في العمل الیومي.

التوجھ الاستراتیجي: یركز على الصورة الأكبر والرؤیة الاستراتیجیة للمنظمة ویتعامل
مع التعقیدات بشكل واثق ویطبق النماذج النظریة المتعلقة بعملھ.

المتطلبات:
أو في أي مجال ذيبكالوریوس: في إدارة الأعمال أو المالیة أو المحاسبة·

علاقة.

لغة إنجلیزیة: تحدثًا وكتابة.·

العمل بمدة لا تقل عن خمس سنوات بمنصب إداري.·

)CFA.(المعتمدالماليالمحللشھادةمثلالمالیةمجالفياحترافیةشھادات·
(أفضلیة)

ماجستیر أو دبلوم تنفیذي (أفضلیة).·
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المھام:
الموردین.إعداد الأسس والإجراءات المتعلقة بتقییم وتصنیف·
بشكل دوري.متابعة عملیة التقییم والتصنیف واعتماد الموردین·
للوزارة والعمل علىالعمل على إعداد قائمة الموردین ومزودي الخدمات·

تقییم أدائھم بشكل دوري والإشراف على جمیع عملیات الشراء.
للمواد والخدماتتقییم احتیاجات ومتطلبات الوحدات التنظیمیة المختلفة·

وتحدید الأولویات فیما یخص المشتریات.
الشراء والتعاقد والتأكدإعداد النماذج الخاصة بالوزارة المتعلقة بأنشطة·

من مطابقتھا للأنظمة واللوائح.
مع أنظمة المشتریاتإعداد وتجھیز الوثائق اللازمة للشراء بالتوافق·

الحكومیة.
الشراء الحكومي.إدارة طلبات الشراء المباشر بالالتزام مع قواعد·
الشروط من مختلفالعمل على الإجراءات المتعلقة بالمنافسات وكراسات·

الوحدات الداخلیة في الوزارة.
رفع طلبات الشراء عبر المنصات الحكومیة ذات العلاقة.·
الوحدات الداخلیة علىرفع كراسات الشروط والمواصفات الخاصة بمختلف·

المنصة الإلكترونیة للخدمات المالیة الحكومیة في وزارة المالیة.



متابعة إجراءات المناقصات بما فیھا من تنسیق أعمال اللجان الفنیة·
والمالیة.

إبلاغ الجھات المعنیة بنتیجة المنافسات.·
العقود لعمل إجراءاتمتابعة التنفیذ بعد الترسیة والتواصل مع إدارة·

التعاقد.
إعداد العقود للموردین وتوثیقھا.·
متابعة العقود مع الجھات الداخلیة ذات العلاقة.·
والرقمیة الخاصةالحفاظ على جمیع العقود والوثائق التعاقدیة الورقیة·

بوزارة الریاضة وأرشفتھا.
طبقاً لأوامر التغییرالإشراف على إجراءات تحدیث وإصدار العقود المعدلة·

المعتمدة.
الشؤون المالیة والخدماتالتنسیق مع الإدارات العامة الأخرى ضمن وكالة·

الإداریة.
التنسیق مع الجھات الخارجیة ذات العلاقة.·
تنفیذ ما یوكل إلیھ من مھام في مجال الاختصاص.·

المھارات:
إدارة العقود والموردین: تحدید متطلبات الشراء والتورید الخاصة ومعالجتھا بشكل جید
فیما یخص الوحدات التنظیمیة، وذلك في غضون إطار زمني مناسب، وإعداد المستندات
اللازمة للعطاءات، وإدارة العطاء بھدف صیاغة العقود وإدارة أداء الموردین وفقًا لھا،

وكذلك الحفاظ على علاقات عمل فعالة مع الموردین مع الاحتفاظ بسجل مفصل
للمشتریات والخدمات المقدمة.

الحدیثة وأنظمة المعلومات لدعمالقدرة على استخدام التكنولوجیااستخدام التكنولوجیا:
الأنشطة الیومیة وتحسین جودتھا وفاعلیتھا.

الحوكمة المؤسسیة: القدرة على تنفیذ إطار إداري ورقابي لضمان سلامة العملیات
والممارسات المالیة والمحاسبیة واتباعھا لسیاسات وإجراءات الوزارة.

واللوائح والتشریعاتالتمتع بمعرفة وفھم القوانینالمعرفة بالقوانین والتشریعات:
المحلیة والدولیة ذات الصلة بقطاع الریاضة وتفسیرھا بشكل صحیح وتطبیقھا

واستخدامھا في تطویر السیاسات.

القیادة: یتحمل المسؤولیة عن الآخرین ویأخذ المبادرة بشكل طبیعي، ویقدم التوجیھ
للآخرین ویتعامل مع الآخرین والمواقف بشكل واثق وحازم.



تطویر الآخرین: یشجع ویعلم الآخرین من أجل تطویرھم، ویستمع ویتعاطف مع الآخرین
لفھم احتیاجاتھم الفردیة.

اتخاذ القرارات: یأخذ قرارات فوریة ویتصرف بحزم ویتخذ الإجراءات اللازمة لمواجھة
المخاطر.

التواصل والتأثیر: یتواصل مع الآخرین بثقة ویرتبط جیداً بالناس عبر المواقف المختلفة
ویقدم العروض التقدیمیة بمھارة وثقة.

بناء العلاقات: یأخذ المبادرة في فتح قنوات جدیدة للتواصل مع الآخرین، ویحافظ على
علاقات قویة وذات نفع، ویتواصل بشكل دائم مع شبكة علاقاتھ.

حل المشكلات: یقوم بالتفكیر بشكل تحلیلي عند حل المشكلات، ویحدد ویستخدم
المعلومات ذات الصلة، ویحلل المشاكل من زوایا متعددة.

تحسین الكفاءة: یسعى إلى ابتكار إجراءات من شأنھا تحسین الكفاءة في العمل، ویھتم
بالتفاصیل ویسعى إلى أن یكون واعیاً بأسالیب رفع وتحسین الكفاءة.

التكیف مع التغییر: یتكیف مع التغییر ویقبل الإجراءات والأفكار الجدیدة بشكل إیجابي،
ویسعى إلى إیجاد فرص التنوع والتغییر في العمل الیومي.

التوجھ الاستراتیجي: یركز على الصورة الأكبر والرؤیة الاستراتیجیة للمنظمة ویتعامل
مع التعقیدات بشكل واثق ویطبق النماذج النظریة المتعلقة بعملھ.

المتطلبات:
بكالوریوس: في إدارة الأعمال أو أي تخصص ذي صلة.·

لغة إنجلیزیة: تحدثًا وكتابة.·

العمل بمدة لا تقل عن خمس سنوات بمنصب إداري.·

الموردین مثل شھادةشھادات احترافیة في مجال المشتریات والعلاقة مع·
)CIPP(.(أفضلیة)



.ماجستیر أو دبلوم تنفیذي (أفضلیة)·


