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أولاً: وصف موجز للوظيفة
يتولى شاغل الوظيفة تنفيذ ومتابعة وإدارة كافة العمليات المالية والمحاسبية المتعلقة بصندوق دعم البحث العلمي والابتكار وفقاً للتشريعات النافذة والأنظمة المالية العامة والسياسات المالية المعتمدة، بما يضمن الدقة والشفافية والنزاهة المالية عبر كافة المعاملات المالية ومشاريع البحث العلمي المدعومة.
ثانياً: المهام والمسؤوليات
1. إعداد ومراجعة ومتابعة سندات الصرف وسندات القيد ومستندات القبض وفقاً للأنظمة المالية المعمول بها.
2. تجهيز القيود المحاسبية وتوثيق كافة الحركات والسجلات المالية الخاصة بالصندوق والمشاريع المدعومة بدقة.
3. إدخال ومعالجة كافة العمليات المالية في النظام المحاسبي المحوسب المعتمد.
4. إدارة ومتابعة الشؤون المالية للمشاريع المدعومة، بما يشمل المبالغ المخصصة والبنود المعتمدة في الموازنة (الأجهزة، والمواد، ونفقات السفر، والمكافآت).
5. إعداد التقارير المالية الدورية والختامية للصندوق والمشاريع، ومراجعة التقارير المالية المقدمة من الباحثين للتحقق من توافقها مع أصول الصرف.
6. المساهمة في صياغة الموازنات المالية السنوية ومراقبة الالتزام بالنفقات وفق قرارات اللجنة الإدارية والمالية.
7. إعداد القوائم المالية الدورية (الشهرية، والربع سنوية، والسنوية).
8. جمع وتحليل البيانات المالية لتقديم رؤى وتوصيات عملية للإدارة.
9. المشاركة في إعداد كشوفات الرواتب الشهرية وإدارة الاقتطاعات والخصومات ذات الصلة.
10. إدارة وتوثيق ومطابقة صندوق السلفة النثرية تماشياً مع الإرشادات المالية.
11. إعداد التسويات البنكية الشهرية، ومطابقة أرصدة الحسابات، والإشراف على إيداع الشيكات.
12. تنظيم ومعالجة المعاملات المالية المرتبطة بحقوق الملكية الفكرية وبراءات الاختراع الناتجة عن المشاريع المدعومة.
13. التنسيق المستمر مع الدوائر المعنية والمؤسسات الخارجية فيما يخص الأمور المالية.
14. حفظ وأرشفة المستندات والسجلات المالية بشكل آمن، وتسهيل مهام التدقيق الداخلي والخارجي.
15. الالتزام بأخلاقيات المهنة والحفاظ على السرية التامة لكافة البيانات المالية والمؤسسية.
16. أداء أي مهام أخرى تكلف بها الإدارة ضمن نطاق الاختصاص.



ثالثاً: شروط إشغال الوظيفة
	المؤهل العلمي
	درجة البكالوريوس في المحاسبة بتقدير لا يقل عن "جيد" من جامعة معترف بها.

	الخبرة العملية
	خبرة عملية لا تقل عن (5) سنوات في مجال المحاسبة والمالية.
وتُعطى الأولوية لمن لديه خبرة مباشرة في الصناديق التمويلية أو المؤسسات الأكاديمية أو الهيئات البحثية.

	الشهادات المهنية
	تُفضل الشهادات المهنية المحاسبية مثل (JCPA) أو ما يعادلها.

	اللغات
	إجادة جيدة للغة الإنجليزية، وخاصة فيما يتعلق بالمصطلحات المالية والمحاسبية.


رابعاً: الكفايات المطلوبة
	المعارف التنظيمية والتشريعية
	الإلمام الشامل بالقوانين والأنظمة المالية، ومعايير المحاسبة الحكومية، وقوانين الضريبة المعمول بها في المملكة الأردنية الهاشمية.

	خبرة تمويل المشاريع
	فهم قوي لآليات تمويل مشاريع البحث العلمي، وإدارة الموازنات، وبنود تكاليف المشاريع القياسية (الأجهزة، والمواد، والمكافآت، والسفر).

	إعداد التقارير المتخصصة
	القدرة المثبتة على إعداد تقارير مالية تخصصية موجهة للجهات المانحة وأطراف المشاريع المدعومة.

	الكفاءة التقنية
	إتقان عالٍ لأنظمة المحاسبة المحوسبة وتطبيقات مايكروسوفت أوفيس المتقدمة (Excel, Word).

	الكفايات السلوكية
	دقة عالية في التفاصيل، وإدارة استثنائية للوقت، والالتزام بالمواعيد النهائية الصارمة، والالتزام بأخلاقيات المهنة، والتطلع للتطوير المهني المستمر.
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