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BAN MO TA NOI DUNG CONG VIEC

Vi tri: Quan ly Tai chinh va Hanh chinh

Béo céo téi: Giam déc Quéc gia
Gidm déc Tai chinh Toan cau (tuan tha quy dinh vé tai chinh cda WCS va cac
co quan tai tro)

Giam sat: Can b6 Tai chinh, Trg ly Tai chinh, Tro' ly Hanh chinh

Noi lam viéc: Ha Noi, Viét Nam

Chuong trinh: WCS Viét Nam

Nhém/Phéng: Bdo t6n toan cau

Loai hop déng: Toan thaoi gian

Lién hé ndi bd véi cdcvi  Cac quan ly ca WCS Viét Nam, Quan ly tai chinh toan cau va cda khu vuc va

tri: mot s& dong cap cd lien quan trong vung Mé Cong md rdong, Nam A va céc khu
vue khac

Thoi gian di cong tac: Khodng 10% cong téc trong nwdc, trong khu vire hodc nudce khac theo yéu cau

Thong tin chung vé td chirc

Wildlife Conservation Society (WCS) Ia mot t6 chirc phi loi nhuan toan cau cé tru s& tai Hoa Ky vdi gan
130 nam kinh nghiém vé bao ton déng vat hoang d3, canh quan va tai nguyén thién nhién. S&¢ ménh
cla WCS 13 bdo vé ddng vat hoang d3 va sinh canh hoang d3 trén toan thé gidi théng qua khoa hoc,
hanh ddng bao ton, gido duc va truyén cdm hirng cho moi ngudi tran trong thién nhién. V&i nhirtng cam
két 1au dai & hang chuc cadnh quan va vung bién, su hién dién & hon 60 qudc gia va kinh nghiém giai
quyét moi hinh thirc t6i pham thién nhién trén toan cau, WCS mang dén nang lyc vuot trdi trong giai
quyét tdi pham thién nhién & tuyén dau.

T6ng quan vé Chwong trinh WCS Viét Nam

WCS d3 hoat déng tai Viét Nam tir ndm 2006, tap trung vao viéc ting cudng cam két, nang cao nang
lwc va hanh ddng cla chinh pht Viét Nam trong dau tranh chéng budn ban trai phap luat DVHD, ho tro
cac d6i tac thdng qua xay dung va thuc hién cac chién lugc tap trung cao dd, dua trén bang chirng véi
su hiéu biét sdu séc vé dong co budn ban trai phap luat DVHD va véi nhitng ngudi lién quan nham giam
lgi nhuan cla tdi pham va nang cao nguy co bj bat giit va trirng phat. WCS Viét Nam d3 thu thap mot
hé théng I&n dir liéu dang tin cdy vé mot s6 van dé lién quan dén budn ban tréi phap luadt BVHD, d3
dao tao va cap nhéat théng tin cho khoang 5.400 cén bd thyc thi phdp luit, nha hoach dinh chinh sach,
nha bdo, nha nghién cru va nha quan ly trén toan qudc va cung cap mot sd s6 tay ki thuat va hudng
dan. T chirc da ho tro cac co quan trung wong xem xét va dé xuat nhitrng thay déi can thiét déi voi
luat phap qudc gia, hé thdng phan tich tinh bdo hinh su, hop tac lién co quan. WCS Viét Nam ciing hd
tro thuc hién hoat déng déi thoai Chinh phti véi Chinh phti thdng qua céc nd luc hop tac da phuong va
song phuong, gilta Viét Nam va cac nwdc chau A, chau Phi va chau MY Latinh, dé phat hién va tng pho
vGi cdc mang lwdi budn bén trai phap ludt DVHD xuyén qudc gia. Chuyén mén vé strc khde BVHD cla
WCS Viét Nam duogrc si dung dé giai quyét van dé budn ban DVHD khéng duoc kiém soat va gidm thiéu
cdc méi de doa vé dich bénh théng qua hop tac nghién ctru, dao tao va xay dung chinh sach. Trong mot
thap ki qua, WCS Viét Nam cling mé& rong hop tac vdi cac t6 chirc bao tdn khac va phong thi nghiém
coéng trong viéc tim ki€ém va bao vé lodi Rua Hodn Kiém trong tu nhién.

Tém tit cong viéc




Dudi sy gidam sat cha Gidam déc Qudc gia, Quan ly Tai chinh va Hanh chinh Quéc gia (CFAM) chiu trach
nhiém 13nh dao va gidm sat tat ca cac chirc nang tai chinh va hanh chinh cha WCS Viét Nam. Vi tri nay
dam bao viéc quan Iy tai chinh vitng chic, tuan tha phap luat va hiéu qua van hanh trén toan bd chuong
trinh quéc gia. CFAM theo d&i hiéu qua tai chinh cta tat ca cdc dy an, don vi truec thudce va cac déi tac
nhan tai trg phuy, dong thoi cung cap dinh hudng tai chinh chién lwgc cho Ban Diéu hanh nhdm hd tro
cong tac 1ap k& hoach, bdo cdo, quan ly rui ro va ra quyét dinh. Vi tri nay cling ddm bao viéc tuan thu
phap luat Viét Nam, céc tiéu chuan toan ciu cla WCS va cac quy dinh cla nha tai tro lién quan dén tai
chinh va hanh chinh.

NG&i dung ban md ta cong viéc nay mang tinh linh dong, s& dugc xem xét va sira déi theo thoi gian
nham ddp ng cac nhu cau cla chuong trinh WCS Viét Nam.

Trach nhiém chinh

A. Quan ly ké todn

1. Trién khai va duy tri mét hé théng quan ly tai chinh va ké toan hiéu qua, tuan thd cac chinh
sach cia WCS Viét Nam, phdp luat Viét Nam va cac tiéu chuan toan cau clia WCS vdi tv cach
I& mét t6 chirc phi lgi nhudn da dang ky theo diéu khoan 501(c)(3) tai Hoa Ky.

2. Rasoat va xac minh tinh chinh xac cla cac giao dich hang ngay, dam bao viéc m3 hoda va phéan
b6 doanh thu, chi phi ding dan gitta cac dy 4n, khodn tai tro va tai khoan, bao gém ca cac
khodn phan bé chi phi gitta cac qudc gia.

3. Gidm sdt quy trinh trd lwong theo dung quy dinh phép luat va kiém sodat ndi bd, bao gdm viéc
chi trd lvong, dang ky, ké khai va ndp thué, bao hiém xa hdi va phi cdng doan.

Giam sat viéc khda s6 va ddi chiéu tai chinh hang thang va hang nam.

5. Duy tri hd so tai chinh day d0, ¢ t6 chirc va tudn thu quy dinh — ca ban clrng va ban dién ti

— bao gém tat ca céc giao dich, Oy quyén va chirng tir.
B. Quan ly ngén séch ndm va khodn tai tro’

6. Chidao viéc chuin bi ngan sach tai chinh hang ndm va ngan sach dé xuat, ddm bao bao gébm
day dud céc chi phi chuong trinh, hanh chinh va nhan vién.

7. Gidm st cac chu ky tai chinh cla cdc khodn tai trg va hgp déng tai trg, dam bao phéan tich
toan dién hiéu suat tai chinh cha cac khoan tai tro va nép bao cdo kip thoi cling nhu két thic
hop doéng.

8. Duy tri co s& dit liéu cap nhat vé ngudn tai trg du an, bao gdbm céc théa thuan tai trg, hop
ddéng, ngan sach va yéu cau tuan thi cu thé cla nha tai tro.

9. Hop tac véi Quan ly Tai tro va Mua sdm dé hd tro Giam déc Quéc gia va cac doi chuong trinh
trong viéc 1ap k& hoach ngudn lyc, gidi quyét van dé va phat trién cac chién lugc gidm thiéu
hodc dé xuat tai tro mai.

C. Kiém sodt chét lwgng va Kiém sodt ndi b

10. Pam bao tuan thl cac tiéu chudn cao nhat vé tinh minh bach tai chinh va kiém soat ndi bo,
bdo dam rang tat ca cac khodn tai tro va hoat dong déu tudn thd phap luat qudc gia, bao gdbm
luat lao ddng, thué va céc ché dé phuc lgi theo quy dinh.

11. L3 dau mai chinh cho cac cudc kiém todn ndi bd va bén ngoai.

12. Thyc hién cdc chuyé&n thdm gidm sat dén cac don vi nhan tai tro phu khi can thiét dé cung
cap su gidm sat va ho tro.

13. Tu van cho Giam déc Quéc gia vé bat ky diém yéu hodc rii ro nao duoc phat hién trong hé
thong kiém sodt va quy trinh tai chinh, dong thoi dua ra cac khuyén nghi vé hanh dong khac
phuc va hd trg ra quyét dinh.

D. Quan ly Hanh chinh
14. Dam bao quan ly hiéu qua cdng tac mua sam, kiém k&, hé théng tai chinh va gidm sat ngan
sach.
15. Gidm sat viéc mua sam tai san, thiét bj va vat tu mot cach tiét kiém, dam bao viéc kiém ke,
cap phéat va st dung dung theo quy trinh d3 thiét 1ap.



16.

17.

18.

Quan ly cac dich vu hd tro hanh chinh cho vdn phong qudc gia, bao gdm hop dong thué va
cho thué, bao hiém tai san, an ninh vin phong, phwong tién di lai, sdp x&p cong tac va cac
hoat déng van phong chung.

Gidm sat cac hoat dong hang ngay cla van phong nhu quan ly nha cung cdp va vat tu, vé sinh
va hd trg cong nghé thong tin nham duy tri mdi trwong lam viéc tron tru va hiéu qua.

Giam sat hoat dong 1€ tan, bao gdm xtr ly thu tir, ti€p nhan cudc goi va khach dén, ciling nhu
hudng dan cac yéu cau. Duy tri danh sich lién hé cap nhat cla cac nha cung cap dich vu va
nha thau.

E. Qudn ly va Gidm sdt Nhén sy

19.

20.

Chi dao qua trinh hdi nhap cho nhan vién mdi va dao tao lai toan bd nhan vién, dam bao viéc
gidi thidu day du va kip thoi vé tat ca cac chinh sach va quy trinh tai chinh, hanh chinh lién
quan.

Quan ly va hd tro hiéu qua cong viéc va phat trién ctia nhan vién Tai chinh — K& todn va Hanh
chinh théng qua huan luyén, dao tao va gidm sat nham dam bao cung cap dich vu hiéu qua va
chat lugng.

F. Cdc nhiém vu khac
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22.

23.

24,

Dai dién cho WCS Viét Nam tai cac cudc hop, hoi thao va sy kién bén ngoai nham quang ba
st ménh cla td chirc va thic day hop tac.

Phé&i hop véi Nhdm Tai chinh Khu viee dé€ cung cdp cac cap nhat tai chinh dinh ky theo yéu
cau.

H& tro quy trinh tuyén dung bang cach tham gia vao cac hoat dong lua chon tng vién phu
hop véi quy trinh cla té chirc.

Thuyc hién cdc nhiém vu khac theo sy phan céng cla cap quan ly truc tiép, déng gép vao hiéu
qua chung va kha nang thich &ng cda ca nhom.

Yéu ciu vé K¥ ning va Kinh nghiém

Trinh d6 hoc van:

T6t nghiép Thac st hodc chirng chi chuyén nganh trong linh vurec K& toan, Tai chinh hodc céc
nganh lién quan.

Kinh nghiém va nang luc:

T&i thi€éu 10 ndm kinh nghiém quan ly tai chinh (bao gdm tai chinh va k& toan), wu tién trong
céc cong ty hodc t6 chirc qubc té.

C6 kinh nghiém va hiéu biét vitng chac vé cac chinh sach, quy dinh, dinh dang bdo cdo va vin
hda cla cac nha tai tro truyén théng nhw USAID, UNDP, USFWS, Ngan hang Thé gidi va céc té
chirc khac.

C6 k§ ndng quan ly rui ro trong mua sdm, bao gdm thdm dinh nha cung cap, gidm thiéu xung
dét loi ich va giam sat hgp déng.

C6 kha ndng wu tién cong viéc hiéu qua va thich rng vé&i cac yéu cau thay déi, quan ly thoi
gian va ngudn lyc mét cach hop ly.

C6 kha ndng dy doén rdi ro va xay dwng cac chién lugce gidm thiéu, dam bao tinh bén virng va
lién tuc trong hoat dong.

Lam viéc tét dudi ap luc va trong moi trudng da dang, da van hda, thé hién sy linh hoat,
chuyén nghiép va nhay bén vé van hoda.

Cé hiéu biét vé cac van dé chinh lién quan dén budn ban déng vat hoang da trai phép ma
WCS dang lam viéc [a mét loi thé.

Yéu ciu vé ngdn ngir:

K¥ ndng giao ti€p ndi va viét bang tiéng Anh va tiéng Viét xuat sac.



