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BAN MO TA CONG VIEC

Chirc danh: Can bo ké toan

Pac diém cong viéc: Toan bo thoi gian

Noi lam viéc: Vin phong Ha Noi va di cong tac theo yéu ciu
Bao cao cho: Ph6 Gidm d6c diéu hanh

Thai han: 03 nam (c6 thé gia han tuy theo két qua cong viéc)

Pham vi cong viéc

Can bd ké toan chiu trach nhiém thwc hién cac cong viéc ghi chép, thu nhin, xt ly va
cung cap cac thong tin vé tinh hinh tai chinh, ké todn cta cac chwong trinh, dy 4n dwoc
phan cdng theo ddi, quén ly. Can bd ké toan hé tro Ban Giam ddc trong viéc ddm bao cac
cong tac ké toan, tai chinh dwoc thwce hién mot cach hiéu qua, minh bach va phuc vu muc
tiéu phat trién cuda t6 chirc.

Trach nhiém va nghia vu

e Phu trach cac hoat dong ké toan va tai chinh cic dw &n theo phén cong cta Gidm
doc hoac Phé Gidm doc diéu hanh;

e Dam bdo moi giao dich tai chinh cta cic dw an déu dwoc ghi chép day da theo
ding quy dinh cua té chirc, Chinh pht Viét Nam va nha tai tro;

e Kiém tra cic chirng tir ddu vao dam bao theo ding quy dinh cda t6 chirc, nha tai
trg va phap luit. Theo doi, d6i chiéu va nhip s6 liéu vao phin mém ké toan.

e Huwéng din vé ché do ké toan cho cac nhan vién, ké todn ctia cac ddi tAc nhan ho
tro tr PanNature khi dwoc yéu cau;

e Chiu trach nhiém bdo cdo vé tinh hinh tai chinh, gidi ngdn cia cac dv an theo
phan céng ctia Giam ddc hoac Phé Gidm doc diéu hanh;

e Thuc hién cic nghiép vu lién quan dén ngin hang theo phan cong. Theo doi s6 dw
cac tai khoan cia PanNature va cac dw an, ddm bao moi chi tiéu cia PanNature va
cac dv an déu dwoc thanh todn theo dinh mirc chi da dwoc phé duyét, ddm bao
cac giao dich phu hop véi quy dinh ndi b, yéu ciu cia nha tai tro va quy dinh
phap luat;

e Bdo cao va giai trinh v&i nha tai tro cho nhitng cong viéc lién quan dén tai chinh
thudc cac dy an dwoc phan cong quan ly.

e HO tro Ban Gidam déc trong viéc 1ap bao cao tai chinh hang nidm cla td chitc, ddm
bao bao cio dwoc kiém toan dung quy dinh va kip thoi.

e Lip cacbdo cdo ndi bo theo yéu ciu ctia can bd quan ly.

e Thuc hién cac chuyén di thuc dia dé huwéng dan va trién khai cac hoat dong kiém
toan ndi bo.

e HO tro cac cong viéc khac lién quan dén hoat dong ké toan cta Trung tim theo
phan céng ctia Gidm doc hodc Phé Gidm doc diéu hanh.



Yéu ciu nang lwc

Tot nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan;

C6 it nhit 5 ndm kinh nghiém lam ké todn trong céc t6 chirc phi chinh phd trong
nwéc hodc qudc té;

Cé kién thirc vé ché do ké toan, quan ly tai chinh cta Viét Nam va cic nha tai tro
quéc té;

K§ nang st dung may tinh tot (cdc chwong trinh Microsoft Office, dic biét Excel);
S dung thanh thao phdn mém ké toan (wu tién cac &ng vién c6 kinh nghiém st
dung phan mém Quickbooks);

C6 thé doc, 1am bao c4o tai chinh bang tiéng Anh;

K§ nang truyén dat va giao tiép tot, c6 kha nang lam viéc nhém;

Trung thwc, chdm chi, cin thén, c6 khad nidng quan tim chi tiét;

Cam két 1am viéc 1au dai.

Yéu ciu chung d6i véi nhan vién ciia PanNature
T4t ca can bo, nhin vién ciia PanNature luén phai ddm bao tinh chuyén nghiép va chit
lwong chuyén mén cao nhit trong cac hanh vi va hoat dong ctia minh. Cu thé:

San sang chia sé kién thirc va thong tin lién quan dén cong viéc va hoat dong clia
t6 chirc véi dong nghiép trong co quan;

Pam bao chit lwong cong viéc cao nhat va trung thwe nhét;

Pam bao str dung ding va hop ly nguon kinh phi dwgc tai tro cho cac chwong
trinh, dw an;

Duy tri mdi quan hé t&t v&i cAc co quan, td chirc ddi tac trén co sé ton trong 1an
nhau, minh bach, trach nhiém nham dam bdao cac hoat dong cua co quan dwoc
thwc hién thanh cong;

Lam viéc nham phuc vu lgi ich cia co quan theo ding muc dich va chinh sach da
deé ra;

Khoéng trao d6i nhitng thong tin ndi bd, bang van ban hoic 1 néi véi cac ca nhan
va tb chirc bén ngoai khi chwa c6 sw dong y cia can bd quan ly ctia co quan;
Khong dwoc thwe hién cac hanh dong hodc biéu hién cé thé gy anh hwdng xiu
dén hinh anh va uy tin cla co quan;

Thwc hién cong viéc véi kha nang cao nhit trong bat ky tinh huéng nao. Khong
dwoc phép co tinh bo qua muc tiéu va cac wu tién cua PanNature;

Can man, nghiém tic, trung thwc, c6 trach nhiém, ¢ ging trong cong viéc;

Tén trong, nha nhin, cé y thirc gitip d&, hd tre 1An nhau trong quan hé véi dong
nghiép.

Gin gilt va bao vé tai san, trang thiét bi cia Trung tim;

Tuan thl cic quy trinh, tha tuc, hwéng dan ctia Trung tAm va can bd quan ly.

Piéu Kkién lam viéc

Puoc trang bi diy da cdc phwong tién lam viéc thiét yéu tai vian phong va trong
qua trinh di cong tac tai hién trudng.

Quyén loii



¢ Hudng lvong theo theo nang luc, kha nang chuyén mon va kinh nghiém lam viéc.
Huwdng cac ché do dai ngo theo quy dinh cia Trung tam.

e Cac khoan bao hiém y té, bao hiém xa hoi, bdo hiém cham séc strc khoe, bdo hiém
tai nan con ngwoi sau khi ky hgp déng chinh thirc.

e Co hoilam viéc véi cac dbi tac da dang trong nwée va qudc té, mé rong mang ludi
quan hé xa hoi va nghé nghiép.

e Cacco hdi dao tao, nang cao nang lwc trong va ngoai nuéec.

e (Can bd c6 nang luc tét va cam két lam viéc 1au dai sé dwoc wu tién 4p dung ché dé
hop dong khéng thoi han.

Nhén vién thudc quyén quan ly
e Khong



