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Ban mé ta cong viéc

Chure danh: K¢ toan cao cip
Phong ban / B6 phan: B phan Tai chinh, K& toan
Dia diém lam viéc:  Ha Noi
Loai hop dong: Khong xac dinh thoi han
Béo céo cho: Ké toan truong Trung tam
Céc vi tri bao céo cho: Ké toan vién

l. Trung tim Phat trién Nong thon Bén virng

Trung tim Phat trién Nong thén Bén vimg (SRD) 1a mét t6 chirc Khoa hoc — Cong nghé
dugc thanh 1ap vao nam 2006 theo Quyét dinh s6 281/QD-LHH cua Lién hiép cac Hoi
khoa hoc va K¥ thuat Viét Nam (VUSTA) va ké thira 28 nam kinh nghiém cua to chirc
Hop tac Qudc té vi sy Poan két va Phat trién (CIDSE Viét Nam). Trong nhitng nim qua,
SRD hoat dong trong cac linh vuc chinh gdm: Nong nghiép va sinh ké bén viing; thich
ung voi bién d6i khi hau va Giam nhe rui ro thién tai; Thuc thi Lam luat, quan tri rirng va
thuong mai 1am san; Truyén thong, nghién ctru va van dong chinh sach; HO trg Ngudi
khuyét tat; Gidi va Bao vé tré em

1. B¢ phan tai chinh ké toan

Bo phan Tai chinh — Ké toan 13 bo phan tham muu gitp Ban Giam déc trong viéc quan
1y, thuc hién cac cong viéc lién quan ve tai chinh, ké toan mdt cach hi€u qua, ding quy
dinh hién hanh cta phap luat Viét Nam, nha tai tr¢ va quy dinh ctia Trung tam.

I11.  Toém tat cong viéc

Nhiém vu chinh cua vi tri nay 1a giup Ké toan trudong cac van dé lién quan dén tai chinh,
ké toan cua Trung tam nham dam bao hé théng tai chinh cua Trung tam duogc thuc hi¢n
dam bdo tuan thu theo cac qui dinh cua Phép luat Viét Nam, qui dinh ctia Trung tdm va
yéu cau ctia nha tai tro.

IV. Cac cong viéc dam nhiém

1. Xem va cho y kién vé hop ddng, dé xuét, thoa thuan, cong van ..... (goi tit 1a
chung tir phap 1y cua trung tdm va cua cac du an)

2. Kiém tra chung tir thanh todn, thyuc hién cac 1énh thanh toan tién mat, ngan hang
phat sinh theo qui dinh cua t6 chirc, du an.

3. Lap bao céo tai chinh, dé nghi chuyén tién giri nha tai trg , ra soat ngan sach chi
tiéu theo dinh ky;
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4.

Lap béo cao tai chinh dinh ky toan t6 chire, bao cdo tai chinh ting du an phuc vu

cho viéc ki€ém toan du an va kiém toan to chirc;

5.

6.

7.

8.

khi 1én
9.

10.

Lap va kiém tra ngan sach cua cac du an méi khi ¢6 yéu cau;

Cap nhat cAm nang tai chinh hang nim;

Thiét ké bao c4o tai chinh trong phin mém ké toan ACCPAC.

Kiém tra code, dinh khoan, ngan sach cac khoan chi tiéu ctua du an, td chuc trude
bao cao tai chinh;

Lap, tong hop ké hoach ngan sach hang nim cua cac du 4n va t6 chirc

Chuén bi cac cong vi¢c thuc hién kiém toan / quyét todn dinh kycua dy an va td

chtrc véi nha tai trg, VUSTA va céc co quan co lién quan.

11.
12.
V.

Tap huén tai chinh, ké toan cho can bo du 4n va ddi tac

Céc cong vi¢ce khéc phat sinh theo sy phan cong cua KTT

Cac yéu ciu chuyén mén, kinh nghiém lam viéc

Kinh nghiém lam ké toan, kiém toan cac du an tai tro nudc ngoai tir 5 ndm trd 1én;

Hiéu biét vé cac qui dinh cta nha tai trg, phap luat Viét Nam lién quan dén thué,
BHXH, phap 1y du an;

Str dung phan mém ké toan trong cong tac tai chinh, ké toan;

K¥ ning lap ké hoach cong viéc, lam viéc nhom c6 hiéu qua dung tién do duoc
giao;

Str dung tiéng anh trong cong viéc

Tiéu chuin tuyén dung

Tt nghiép Pai hoc tré 1én cac nganh ké toan, tai chinh, kiém toan;

C6 it nhat 05 nam kinh nghiém ké toan tong hop;

C6 k¥ ning quan 1y bao quat cong viée, quan 1y ngan sach tét;

C6 ky nang lam viéc nhém va thyc hién cong viéc theo ding tién d6 duogc giao;
Str dung dugce phan mém ké toan va tiéng anh trong cong viéc;

Cén than, hoa déng, tich cyc trong cong viéc dugce giao;

Ul tién cac tng vién da c6 tir 05 ndm kinh nghiém 1am viéc cho céc t6 chitc NGO
qudc té va cac to chirc x4 hoi, hodc cac cong ty kiém toan



