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BAN MO TA CONG VIEC

Chire vu: Quan ly tai chinh/Ké toan truéng
Béo céo cho: Ban Gidm déc
Dia diém lam viéc: Ha Noi va cac dia diém thyc hién du én
Nguoi giam sat: Giam déc
Dwéi quan ly chung cua: Ban Gidm déc
I. BOICANH

Trung tam H6 tro Phat trién Xanh (GreenHub) 1a mét T6 chirc Khoa hoc Cong nghé thudc Lién Hiép céc

H6i Khoa hoc va Céng nghé Viét Nam (VUSTA); S& DK: A-1555 cip béi B6 Khoa hoc & Céng nghé.

GreenHub dugc chinh thirc thanh 14p vao ngay 15 thang 3 ndm 2016. TAm nhin cha GreenHub |a sy

phat trién xanh cla Viét Nam, véi s& ménh 13 két ndi cac cong dong va cac ngudn luc dé thuc hién 16i

séng xanh, san xuat bén virng va bao ton thién nhién.

. MO TA cONG VIEC:

Quan ly tai chinh/Ké toan truwéng

1. Phdt trién mdng viéc Quén ly tai chinh cta té chire

Phu trach Ban tai chinh - ké todn. Xay dyng va chu tri thuc hién ké hoach hoat ddng, quan
ly va phat trién nhan sy cho Ban TCKT. Bdo cdo tryc tiép cho BGD. Nhan bdo céo, thong
tin tlr cdc Phong, Ban, don vi déi tac.

Quan ly tai chinh t&ng thé va diéu phéi xay dung, thyc hién chién lugc tai chinh bén virng,
chién luvgc kiém sodt rui ro tai chinh cla té chirc.

Xay dung, duy tri va dam bdo 4p dung hé thdng ké todn va quan ly tai chinh tuan thd phap
luat va dap (rng yéu cau hoat dong cla td chirc.

Xay dung k& hoach hoat déng va ngan sach hang ndm cho ca t6 chirc.

Xay dung ngan séach tai chinh cho cac du 4an méi dam bao cac quy dinh tai chinh t6 chirc
duoc toén trong va dat hiéu qua.

HO tro nhap cac but todn ké& todn vao hé théng phan mém ké toan (néu can).

R4 soat cdc khoan tién nhan dugc tlr cdc dy dn va cac khodn phai thu khac tir d6i téc.
Kiém tra, theo ddi va dén d6c tinh hinh gidi ngan cac dy an va lap bédo cdo tai chinh cac dy
an dé theo tién do.

Lap Bdo cdo tai chinh hang ndm cla t6 chirc va dam bao bao cédo d6 duwoc kiém toan ding
quy dinh va kip thoi.

Lap cdc bdo cdo ndi bd theo yéu cau cta td chirc.

Ra sodt cac bao cdo thué, bdo cdo kiém toan.

Dao tao, ndng cao nang lwc quan ly tai chinh cho céan bd Ban TCKT.

Huwdéng dan tai chinh cho can bd, can bd dia phwong, ddi tac khi can thiét dé ddm bao tudn
thd cac quy dinh clia GreenHub va nha tai tro.

Chu tri, xay dwng, soan thao cac van ban cé lién quan dén céng tac tai chinh, ké todn, cac
quy dinh vé quan ly chi tiéu tai chinh trinh Ban Gidm d6c phé duyét.
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Diéu phdi cdc mbi quan hé ddi tc véi céc don vi cd nhan thudc linh viee tai chinh, thué,
kiém toan, ngan hang, kho bac.

Cap nhéat céc thong tin va yéu cau phap luat vé linh vuc quan ly tai chinh, thué, ké toan
can thiét cho t6 chirc va cac ddi tac chién luoc

2. Quan ly va thwe hién dw én

Chiu trach nhiém vé quan ly tai chinh va nghiép vu ké& todn cac dy an tai trg, ddm bao
dung cac yéu ciu nha tai tro vé chat lugng va tién d6 (du tru ngan sach, tién d6 thu chi,
bédo cdo tai chinh dinh ky, s6 sach ké toan, kiém todan, thué). Bdo cdo gidm déc dy an va
nhan/cung cap thong tin theo dinh ky.

Ph&i hop chat ché vai Bieu phdi du an chuin bi cac bao cdo tai chinh glri nha tai trg, dam
bao chat lvgng va ding han.

Theo d&i, giam sat tinh hiéu qua tai chinh cac dy an.

Ra soat, kiém tra cac but todn ké toan dugc nhap trong phan mém ké toan nham dam bao
cac but todn nhap vao la chinh xdc va dang. Cé quyén xod, slra cac but todn trén phan
mém khi phat hién thay sai st hodc khéng dung.

Diéu phdi cac mdi quan hé véi cén bd phu trach tai chinh cla céc d6i tac tai trg, cac can
bé phu trach tai chinh cha d6i tac thue hién du an céc cap.

Phu trach tai chinh cac du an theo phan cong.

Lap bang thanh toan lvong hang thang.

Lap va quan ly cadc hop dong lao ddng, phu luc HDLP va cac quyét dinh lién quan dén luvong
va phuc lgi cho NLD.

3. Cdc cbng viéc khdc

Tham gia phat trién, vi thé, van hda t6 chirc, quan hé d6i tac, gay quy, truyén thdng, van
déng chinh sach.

lIl. YEU CAU:

Yéu ciu vé chuyén mén:

Tét nghiép Dai hoc chuyén nganh Tai chinh, K& toan, Kiém toan.

Cé kinh nghiém lam viéc thyec té tir 5-10 nam.

K§ nang doc/ viét ti€ng Anh va tiéng Viét kha.

Ky ndng may tinh t6t - Microsoft Word, Excel va Power Point.

C6 kha ndng sir dung cdc phan mém ké toan théng dung.

C6 kha ndng doc hiéu, ap dung va cap nhat cac van ban phap luat vé thué va tai chinh.

Pham chat ca nhan can cé:

Trung thuye, that tha.
Cham chi, can than, ti mi.
Kha nang tw duy linh hoat.

Cac ky nang khac:

Ky nang lam viéc doc lap va theo nhom.

Ky nang giao tiép tot.

Yéu mdi tredng va mong mudn phat trién bén virng.
C6 kha nang diéu phéi va quan ly cdng viéc hiéu qua.
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= C6 kha ndng téng hop va tu duy phan tich tét.
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