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BAN MO TA CONG VIEC
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Chirc danh: Can by Ké toan

Pic diém cong viée: Toan bo thoi gian

Noi lam viéc: Van phong Ha Noi va di cong tac cac dia ban theo nhi¢m vu dugc giao
Trach nhiém bao cdo: bao cao cong viée cho Trudng phong Hanh chinh — Ké toan

No6i dung tém tat cong viéc

Chiu trach nhiém tham gia trién khai, duy tri hé thdng tai chinh va ché do ké toan cua t6 churc,
dam bao thong tin chinh xéac, day du, 6n dinh, minh bach va hi¢u qua.

Lam viéc dudi sy quan 1y truc tiép ctia Truong phong Hanh chinh — Ké toan; thyc hién cac
cong vi¢c khac do Ban Giam doc phan cong.

Yéu cau chung déi v&i nhan vién cia PanNature

T4t ca can bo, nhan vién ctia PanNature phai luén dam bao tinh chuyén nghiép va chat lugng
chuyén mon cao nhat trong cac hanh vi va hoat dong ctia minh. Cu thé:

e Sén sang chia sé kién thirc va thong tin lién quan dén cong viéc va hoat dong cua to chire
voi ddng nghiép trong co quan;

e Pam bao chét luong cong viéc cao nhét va trung thuc nhéat;

e Pam bao sir dung ding va hop 1y ngudn kinh phi dwoc tai trg cho cic chwong trinh, dir an;

e Duy tri quan hé t6t véi cac co quan, t6 chic ddi tac trén co sé ton trong 1an nhau, minh
bach, trach nhiém nhiam dam bao cac hoat dong cua co quan dugc thuc hién thanh cong;

e Lam viéc nham phuc vu loi ich cua co quan theo dung muc dich va chinh sach da dé ra;

e Khong trao doi nhirng thong tin ndi b, béng van ban hodc 101 noi, v6i cac ca nhan va td
chtrc bén ngoai khi chua c6 sy dong ¥ ctia can bd quan 1y ctia co quan;

e Khong dugc thyuc hién cac hanh dong hoic biéu hién co thé gay anh huéng x4u dén hinh
anh va uy tin cta co quan;

e Thuc hién cong viéc v6i kha ning cao nhét trong bat ky tinh hudng nao. Khong dugc phép

¢d tinh bo qua muc ti€u va cac uu tién cua PanNature;

Can mén, nghiém tac, trung thyc, ¢ trach nhiém, cb gang trong cong viéc;

Tén trong, nhd nhin c6 ¥ thire giup d&, hd trg 1an nhau trong quan hé véi dong nghiép.

Giir gin va bao vé tai san, trang thiét bi ctia Trung tim;

Tuéan thu cac quy trinh, tht tuc, huéng dan cta Trung tim va can bo quan ly.

Bat ky can bd, nhan vién nao khong no luc d€ tuan thu nhiing yéu cau nay sé bi xem la coi
thuong ky luat co quan va s€ bi yéu cau thoi viéc.



Trach nhiém va Nghia vu

Trach nhiém

Xt Iy cac héa don, ching tir mua sim cua cac chuong trinh, dir 4n va ctia Trung tAm.
Xu ly, luu trir cac hoa don, chung tir do cac bo phan trong Trung tam ndp cho Phong
Hanh chinh — Ké toan.

Nhap s6 liéu ké toan vao hé théng phén mém.

Chuén bi céc chung tur, thu tuc, bdo cao cho co quan thué va bao hiém.

Thudng xuyén cap nhat va san sang hd trg Trudong phong Hanh chinh — Ké toan chuin
bi bao cdo tinh hinh thyc hién chi tiéu cta cac chuong trinh dy 4n néi ri€éng va cia
Trung tdm noi chung.

HO trg Truong phong Hanh chinh — Ké toan xay dung céc bao cdo tinh hinh thuc hién
chi tiéu ctia cac chuong trinh du 4n, bao cdo tai chinh, bao céo thué chinh xac, ding
thoi han theo yéu cau ctia Ban Giam ddc, nha tai trg va cac co quan chtic niang.

Huéng dan va hd trg thuc hién cac yéu cau cta hé théng tai chinh, ché do ké toan cho
cac nhan vién cua Trung tdm, ké toan cta cac dbi tac, cac don vi nhan tai tro thir cAp
khac khi dugc yéu cau.

Duy tri va chia sé thong tin v&i cac nhom lam viéc lién quan.

Thuc hién cac cong viéc khac khi duoc Truong phong Hanh chinh — Ké toan hoic Ban
Giam ddc yéu cau.

Quyén han

Co quyen yéu cau tat ca cac bd phan trong Trung tam chuyen day du, kip thoi nhitng
tai liéu can thiét cho cong viéc kiém tra, kiém soat cac van dé vé ké toan, tai chinh,
hanh chinh, nhan su.

Ky cac cac bao céo ké toan, bao cio thong keé, cac ching tur tai chinh va céc tai liu
lién quan dén viéc thanh toén trong pham vi quyén han ctia minh.

Khi phat hién viéc vi pham phép luat vé ké toan, tai chinh, hanh chinh, nhan sy dugc
quyén bao céo truc tiép Ban giam ddc dé xir Iy thoa dang.

Yéu cau nang lwc

Tét nghiép dai hoc chuyén nganh lién quan dén tai chinh, ké toan hodc cac chuyén
nganh co lién quan.

Co it nhat 3-5 nam kinh nghiém vé cong tac ké toan. Ul tién ¢6 kinh nghiém lam viéc
trong céc to chirc phi chinh phi Viét Nam va qudc té.

Ul tién nguoi cd cac chimg chi hanh nghé ké toan, kiém toan, chimg chi kiém toan vién
quéc té.

C6 hiéu biét tot vé cac quy dinh cua chinh phu lién quan dén ké toan va quan 1y tai
chinh cua cac t6 chirc ngoai cong 14p.

C6 nang lyc, pham chat tét dap 1'1’ng cong vigc.

St dung thanh thao cac phan mém vin phong, phan mém ké toan, MS Office Excel. Uu
tién ing vién co6 kinh nghlem sir dung phan mém Intuit Quickbooks.

K¥ ning tiéng Anh: doc, viét tot; nghe, néi can ban.

K§ ning truyén dat va giao tiép tot.

Cam két lam viéc lau dai.

Piéu kién lam viéc



Trung tam c6 phong lam viéc chung ctia by phan hanh chinh ké toan, duoc trang bi may tinh
va cac trang thiét bi co ban dé lam vi¢c.

Can b K& toan c6 trach nhiém b tri thoi gian thich hop, ké ca thoi gian ngoai gid hanh chinh
va ngay nghi khi dugc yéu cau, dé dam bao tién do cong viéc.

Quyén lgi

e Hudng luong theo quy dinh trong thang lwong ctia Trung tim. Hudng cac ché do cong tac
phi theo quy dinh cia Trung tam.

e Thoi gian hop dong: ky hop ddng hang ndm va c6 thé dugc chuyén sang ché d6 hop dong
khong thoi han.

e Céc khoan bao hiém y té, bao hiém x4 hoi, bao hiém chim soc strc khoe, bao hiém tai nan
con nguoi theo quy dinh ctia Trung tam.

Nhan vién thudc quyén quan ly
e Khong

Phé duyét: Ky va ghi ré ho tén
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