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MO TA CONG VIEC EDUCATION
Vi tri Can bo Tai chinh va Hanh chinh Dia diém Thanh phd Hoa Binh
lam viéc
Loai hgp déng | Hop dong tu van B6 phan Chuong trinh sinh ké
Quan ly truc Quan ly Dy &n, Trudng/Phd Ban quan ly | Bao cdo cho | Phong Tai chinh, Can bd
ti€ép du an Hoi Chit thip do tinh Hoa Binh phong/ban | DA, Quan ly du an cla
lién quan Aide et Action tai Ha NoOi
va Ban Quan ly du an Hoi
Chit thap d6 tinh Hoa
Binh
Mtrc lwong 5,600,000 VND/thang (da bao gdbm thué | Th&i gian T 15 thang 11 ndm 2024
TNCN) dén 15 thang 01 nam
2025 (2 thang)
. . Aide et Action (AEA — sdp tr& thanh Action Education) |a mot t6 chirc phi chinh ph
T:ong tin QuAc té& vdi tru sd tai Paris, Phap. T8 chirc AEA Qudc té bat dau hoat dong tir ndm
chung

1981 va c6 dy an tai 19 qudc gia thudc chau Au, chau Phi, va Chau A. V&i tam nhin
“Thay d6i thé gidi théng qua gido duc”, AEA st dung cdch ti€p cén gido duc lau dai
cho nhém thanh nién va tré em dé bj t6n thwong. AEA cé mét tai Viét Nam tir ndm
2003, d3 va dang trién khai dy &n tai by tinh: Khanh Hoa, Phi Yén, Thai Nguyén, Hoa
Binh, Lai Chiu, Lao Cai va An Giang. Cac dy an cha AEA tdp trung vao ba Iinh vyc
chinh:

e Gido duc va Cham sdc tré tho (ECCE)

* Ti€ép can va Chat lugng gido duc Tiéu hoc va Trung hoc (A&Q)

e Gido duc Sinh ké

Cac can bd AEA lam viéc trén tinh than ra quyét dinh chung, doi héi tinh than lam
viéc nhédm, tinh minh bach, su tén trong 1an nhau, liém chinh, chl déng, sang tao va
chuyén nghiép.

Khai quéat vé vi
tri

Phu trach cac céng viéc Tai chinh va Hanh chinh cda dy &n “Xay dung cudc séng mdi
sau b3o Yagi” tai huyén Da Bic, tinh Hoa Binh

Trach nhiém chinh

Nhiém vu chinh

Cac cong viéc Tai chinh

e Kiém tra cac khoan chi phi tai Ban Quan ly (BQL) ddm bao céc khoan chi phi hgp ly, hop 1é va
day du cac chirng tir theo quy dinh cta té chirc AEA, nha nwdc Viét Nam va nha tai tro.
e Cap nhat day du va kip thoi cac chirng tir vao s6 sach tai chinh ngay sau khi két thic hoat

dong.

e L3p bao cdo Tai chinh dinh ky hang thang theo quy dinh cta AEA.
e Lam déi chiéu s6 ngan hang hang thang theo quy dinh cla AEA.




e Chuén bj lénh ngan hang/kho bac thanh todn cho nha cung cp, lam viéc vdi ngan hang/kho
bac dé thyc hién viéc thanh toan va nhan sao ké tai khoan.

e Phu trach viéc mua sam ctia Ban Quan ly dam bao viéc mua sam minh bach va tuan thd chinh
sach cua AEA.
Lam cac thanh toan lién quan dén chi phi van phong Ban Quan ly (néu cd).

e Cap nhét va thuc hién cac quy dinh cda céc co quan chirc ndng dé dam bao viéc tuan thd cac
quy dinh cGa Nha nuwdc Viét Nam (bao hiém va thué).

e Kiém tra cac dé nghij chuyén tién trwdc khi glri cho cdn bé AEA va BQLDA dam bao chinh xac,
minh bach, hop Ié.

e H0 tro trong viéc chuan bj du todn ngan sach chi tiét cho cac hoat dong.

Cac cong viéc hanh chinh

e HO6 tro hau can va lién lac véi cac ddi tac dé sdp xép cac cudc hop, tap huadn/dao tao, hdi thao,
cac chuyén di thuc dia va cac cong viéc yéu cau di chuyén khac.
HO tro viéc chuan bj gidy to& va theo ddi ngan sach du dn do BQL chiu trach nhiém.

e Luu tri chirng tir tai chinh va cdc gidy to khoa hoc va can than (Iwu ban clirng va ban mém)
theo huéng dan clia AEA.

e Quan ly hd so va tai liéu: T6 chire, lwu trit va quan ly hé so dy dn. Dam bao tai liéu dwoc cap
nhat day da va kip thoi.

e Ho tro 1ap k& hoach thyc hién dy an, bao gdbm thai gian, ngan sach va ngudn luc. Theo dbi
tién do6 thuc hién k& hoach.

e Chuén bj va glri cdc céng van, thdng bao, bién ban, bdo cdo vé tién d6 DA theo yéu cau cla
BQLDA.

e Tham gia vao viéc t6 chirc céc su kién, hdi thdo, hodc budi hop lién quan dén dy an. Dam bao
cac sy kién dién ra thuan lgi va dang ké hoach.

e Phdi hop vdi can bd tai chinh AEA chuan bi/sra di ngan sach du an

Hop tac & BDong gép

« Hop tac vai can bd tai chinh va can bd dy an cla AEA nham dat duoc muc tiéu hop tac gitra
Ban quan ly du 4nva T chirc AEA
« Tuan th{ tat ca céc luat, quy dinh, chinh sach cta B tai chinh va té chirc AEA.

Cac gia tri va cach cw xtr

o Go6p phan vao sy phat trién, xay dwng gid tri va hinh anh cda T6 chic;
« Tich cyc thye hién cam két cla t6 chirc d8i vdi cac nguyén tic da dang, hda nhap va co hoi
viéc lam binh dang;
e Ch{ dong thé hién cac gia tri cda Té chirc:
Tw do: Chung ta tdn trong quyén cla moi céng dan
Ton trong: Chung ta ton trong su khac biét
Poan két: Chung ta tré nén manh mé hon khi doan két
Cong bang: Ching t6i d6i xt vé&i moi ngudi mdt cach binh dang
Thanh liém: Ching t6i ddu tranh vi 18 phai




Tiéu chi

e  Yéu cau cé bang cao dang/clr nhan cac chuyén nganh cé lién quan: ké toan,

Bang cap tai chinh, kiém toan, ...

o C6nang lycva kién thirc chuyén mén tét.

Kinh nghiém .. A, . . A s A 1s A
ghie e Coitnhat 1 nam kinh nghiém & cac vi tri twong tu; cé kinh nghiém lam viéc

v&i kho bac va cac ban nganh cap tinh, huyén tai cac tinh mién nui phia Bic
I3 mot lgi thé;

o CO6 khd ndng hoan thanh nhiém vy mot céch co trach nhiém;
Nang lwc chinh

« Ky ndng giao ti€p t6t, cdi m&, trung thuc va san sang hd tro ngudi khac;
o Tiép nhan va thyc hién cac thay d6i theo yéu cau cla quan ly;

o Baovétré em: Thuc hién cac tiéu chuan cao nhat dé dam bao an toan cho
tré em theo Chinh sach Bao vé tré em clia ching toi;

o C6nang luc xac dinh cac ngudn lue xa hoi, tai chinh, con ngwdi va tri tué cé

Khac lién quan dé thyc hién dy an;

o COky nang co ban trong quan ly du an, bao gédm lap ké hoach, thuc hién,
gidm sat va danh gia dv an;

o C6 k¥ ndng giao tiép, thuyét trinh va soan van ban bang c tiéng Viét va
tiéng Anh l1a mét lgi thé;

Tam nhin va gia tri cia AEA

e Tam nhin

Aide et Action gép phan tao ra mét thé gidi noi ma tat cd moi ngudi déu duoc tiép cin nén gido duc
chat lwong dua trén nén tang hiéu biét 1an nhau, ndng cao quyén ndng moi ca nhan, va xa hoi cong bang
trén toan thé gidi.

e Giatri
Chung t6i hanh dong dua trén cac gia tri tw do, tdn trong, doan két, cong bang va thanh liém.

Cdc tng ctr vién quan tém dén vi tri nay xin givi Po'n xin viéc, So’ yéu ly lich (cé dnh) va photocopy cdc
bang cdp lién quan trwdc ngay 10 thdng 11 ndm 2024 dén dia chi email:
hr.vietnam@aide-et-action.org

Lwu y: Ban tuyén dung chi lién hé véi irng ct vién c6 hd so’ phit hop. Thé'i han tuyén dung cé thé két
thiic s&m hon néu Ban tuyén dung tim dwoc tng cir vién thich hop.
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