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Thông báo tuyển dụng 

Vị trí cần tuyển dụng:   Kế toán 

Trực thuộc:   Ban Kế toán Tài chính   

Báo cáo cho:   Trưởng Ban Kế toán Tài chính   

Địa điểm làm việc: Trụ sở chính của MCD tại Hà Nội, Việt Nam và các địa bàn hoạt động 

của MCD tại các địa phương khi có yêu cầu 

Giới thiệu về MCD 

Trung tâm Bảo tồn Sinh vật biển và Phát triển cộng đồng (MCD) là một tổ chức phi chính phủ Việt 
Nam được thành lập từ năm 2003, hoạt động trong lĩnh vực bảo vệ hệ sinh thái biển và cải thiện đời 
sống cộng đồng, phấn đấu vì vùng ven biển Việt Nam với các hệ sinh thái bền vững và các cộng đồng 
dân cư ven biển đặc biệt là các nhóm dễ bị tổn thương có một cuộc sống chất lượng tốt.   

MCD cam kết thúc đẩy hợp tác giữa các bên liên quan, thực hiện các sáng kiến phát huy tri thức bản 
địa và kinh nghiệm quốc tế nhằm quản lý tốt hơn các hệ sinh thái biển, cải thiện đời sống cộng đồng, 
góp phần phát triển bền vững vùng ven biển, đặc biệt trong bối cảnh biến đổi khí hậu. 

Với hơn một thập kỷ cống hiến và trưởng thành, tới nay, MCD đã có kinh nghiệm thực hiện và quản lý 
hơn 60 dự án với quy mô khác nhau, là đối tác thực thi được lựa chọn của các tổ chức  có uy tín trong 
nước và quốc tế. Hiện nay, MCD tập trung vào 3 chương trình chính gồm: Môi trường-Tài nguyên ven 
biển-Biến đổi khí hậu; Sinh kế bền vững, Nghề cá và Phát triển Cộng đồng; và Sáng tạo, Truyền 
thông cho phát triển.  

Ban Kế toán tài chính đảm nhiệm chức năng theo dõi giám sát việc sử dụng nguồn lực tài chính đúng 
với quy định của các đối tác tài trợ, tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành và góp phần thực 
hiện chiến lược phát triển của MCD.  

Nhằm đáp ứng nhu cầu mở rộng công việc, MCD tuyển dụng vị trí kế toán viên với các chi tiết như 
sau:  

 

Mô tả công việc  

 Lập các chứng từ tài chính theo quy định của MCD và các nhà tài trợ 

 Nhập dữ liệu tài chính - kế toán vào hệ thống phần mềm kế toán MCD 

 Quản lý việc sắp xếp các chứng từ tài chính của dự án   

 Quản lý, giám sát tài chính về chi tiêu thực hiện bởi các đối tác địa phương của MCD 

 Chuẩn bị báo cáo tài chính hàng tháng 

 Theo dõi tạm ứng phù hợp với chính sách tạm ứng và thông báo với nhân viên vượt quá mức tạm 
ứng 

 Làm việc với các ngân hàng về các vấn đề như: các giao dịch chuyển khoản, lấy sổ phụ ngân 
hàng và các giao dịch ngân hàng khác liên quan khi có yêu cầu  

 Chịu trách nhiệm và hoàn thành các công việc liên quan đến thuế TNCN  
  

  Chịu trách nhiệm báo cáo và theo dõi danh sách trang thiết bị của dự án phối hợp với Phòng 
Hành chính Nhân sự MCD 

 Hoàn thiện các tài liệu hướng dẫn và các thủ tục báo cáo thuế giá trị gia tăng và hoàn thuế theo 
yêu cầu của nhà tài trợ khi cần thiết 
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 Hỗ trợ các nhóm dự án để chuẩn bị các cuộc hoạt động khi cần thiết như hội thảo, tập huấn, hội 
họp, mua sắm và các hoạt động dự án khác   

 Dịch các tài liệu liên quan đến tài chính – kế toán của các dự án MCD  

 Đảm nhiệm các nhiệm vụ khác phù hợp với chuyên môn, chức năng nhiệm vụ của Ban và tổ chức 
khi có yêu cầu từ Trưởng ban hoặc thành viên Ban Giám đốc.  

Yêu cầu về ứng viên 

 Tốt nghiệp đại học chuyên ngành tài chính, kế toán (trình độ sau đại học là một lợi thế) 

 Tối thiểu 02 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực tài chính, kế toán. Ưu tiên có kinh nghiệm làm việc 
với các tổ chức phi chính phủ và có kinh nghiệm làm việc với các dự án do cơ quan hợp tác phát 
triển Hoa Kỳ (USAID)  tài trợ 

 Có tư duy hệ thống, logic, mạch lạc và nhất quán 

 Có khả năng tổ chức tốt và làm việc chi tiết 

 Trung thực, trách nhiệm và nhiệt tình  
 Có kỹ năng tốt về máy tính: Microsoft Word và Excel (có kinh nghiệm làm phần mềm kế toán 

Quickbooks là một lợi thế) 

 Sử dụng tiếng Việt, tiếng Anh thành thạo các kỹ năng (nghe, nói, đọc, viết) 

 Có khả năng giao tiếp và trình bày tốt 

 Có khả năng làm việc nhóm và độc lập hiệu quả 

 Có khả năng đi công tác địa phương 

Nơi làm việc và thời hạn: 

 Ứng viên được chọn sẽ làm việc tại Trụ sở chính của MCD tại Hà Nội và đi công tác các địa 
phương theo yêu cầu của công việc 

 Thời hạn ban đầu 12 tháng, từ 15/12/2015 có cơ hội gia hạn tùy theo điều kiện công việc của 
MCD, mức lương và các chế độ đãi ngộ cạnh tranh thị trường 

Làm thế nào để nộp hồ sơ 

Các ứng viên quan tâm gửi đơn xin việc (tiếng Anh, tiếng Việt), sơ yếu lý lịch, các bằng cấp liên quan 
và các giấy tờ tham khảo khác tới chị Hoàng Anh – Trưởng phòng Hành chính Nhân sự MCD qua 
email: hoanganh@mcdvietnam.org đến trước ngày 16 tháng 11 năm 2015  

Tham khảo thêm thông tin chi tiết tại www.mcdvietnam.org 

 

 


