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 اداريمالی و رئیس : عنوان وظیفه 

 شاروالی كابل: وزارت و یا اداره

 كابل :  تیموقع

 ریاست مالی و اداري /مالی و اداري معینیت :  بخش
 (اول):   بست

 مالی و اداري معین : گزارشدهی به 

 .، آمر خدمات و مدیر عمومی محاسبه اجناسآمر حسابی بودجه،آمر  : گزارشگیري از

قررات و انین، ممالی، حسابی، خدمات، ترانسپورت و حفظ و مراقبت شاروالی در مطابقت با قو مدیریت و رهبري امور هدف وظیفه:

 .طرزالعمل هاي مربوطه

 وظایف و مسؤولیت ها:

 .یک ادارهاهداف استراتیژبه طرح وترتیب پلان كاري ماهوار، ربعوار و سالانه در مطابقت با پلان عمومی جهت رسیدن  .1

 اره.دیهاي ادشاروالی با در نظرداشت برنامه ها و نیازمنبودجه عادي و انکشافی  ساختارریزي در راستاي ترتیب  برنامه .2

ع مؤثق و قان علوماتمیل و دفاع از ارقام پیشنهادي بودجه سال مالی اداره به اساس دلا به هدفلس استعماعیه بودجه اشركت در مج .3

 كننده.

 مالی. به منظور استفاده بهینه از منابع یپیشرفته مدیریت مالسیستم هاي  يرکارگیسعی و تلاش در راستاي ب .4

الی شارو توقعه محقق نتایج تغنامندي اهداف و به منظور  برنامه ها قطرح و تطبیلازم به معاون مالی و اداري در راستاي ارائه مشوره  .5

 .كابل

ط از اسناد وسای مراحل روالی و انجام اقدامات لازم در زمینه طیبرنامه ریزي در  راستاي فراهم آوري خدمات ترانسپورتی براي شا .6

 طریق ریاست ترافیک.

،  عمیراتحفظ و مراقبت سیستم هاي موجوده تخنیکی در بخش هاي سیستم تصفیه فاضلاب تطرح برنامه هاي جامع به منظور .7

 .اروالیتعمیرات شگمالی وپاک كاري برق، مركز گرمی ،امورنجاري، رن ، ترمیم و فعال نگهداشتن سیستم هاي آب رسانی

 مدیریت و نظارت از اجراات كاركنان تحت اثر به منظور حصول اطمینان از اجراات موثر، رشد و آموزش آنها. .8

 تامین رابطۀ دایمی با وزارت مالیه جهت تسهیل اجراات امور مالی، تخصیصات و تعدیلات مورد ضرورت اداره. .9

 ردهی و پلاناي راپوه، انکشاف بودجه، طرزالعمل حسابی، نقدي رهبري و نظارت از امور مالی به شمول فعالیت هاي مربوط به وجوه .10

 .گذاري مالی جهت تأمین مدیریت موثر مالی مطابق قوانین مالی

یاست رتمام  ان همآهنگی باتشخیص وپیشنهاد نیازمندي هاي بودجوي به اسا س پلان كاري بخش ریاست مالی و حسابی و همچن .11

 .در ارتباط به تخصیص و بودجه منظور شده شاروالیهاي 

 شود.سپرده می اداره به ويو اهداف  ، طرزالعمل هامقامات مطابق قوانین ، مقرراتاجراي سایر وظایف كه از طرف  .12
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 تحصیلات، تجارب و مهارت های لازم: 

 درجه تحصیل  .1

o    ریت عمومی اري، مدیتجارت،  مدیریت مالی و حسابی، پالیسی عامه، مدیریت مالی و اد و رهاقتصاد، اداحد اقل لیسانس، 

  .داده میشود بخش هاي فوق ترجیحاداره عامه به درجه تحصیلی بالاتر در 

 تجارب لازمه ) نوع و مدت زمان تجربه(  .2

o   داشتن حد اقل سه سال تجربه كاري مرتبط به وظیفه 

های کوتاه مدت، آموزش های داخل خدمت وغیره  مهارت های دیگر ) کورس .3

 ) 

o يابدارقوانین و مقررات مالی و حس ، آشنایی باحسابیهبري، آشنایی با امور مالی و مهارتهاي مدیریتی و ر. 

o  )شتو( و پر) دري و هاي رسمی كشوزبان یکی از تسلط به آشنائی با پروگرام هاي كمپیوتر)ورد، اكسل، پاورپاینت و اكسس

  ی با زبان انگلیسیآشنائ

 


