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Sustainable Rural Development

MO TA CONG VIEC

Chte danh: Ké toan vién

Phong ban / B phan: BJ phan Tai chinh, K& toan
Dia diém lam viéc:  Ha Noi

Loai hop dong: Xac dinh thoi han

Béo céo cho: Ké toan truong

I. TRUNG TAM PHAT TRIEN NONG THON BEN VUNG

Trung tim Phat trién Nong thon Bén viing (SRD) 1a mot to chirc Khoa hoc va Cong nghé cua Viét
Nam (thuéc VUSTA), cam két nang cao ning luc cho cac cong ddng khé khin tai cac khu vuc
ndéng thon va mién nai dé thich tng véi mdi trudong thay doi va quan 1y bén viing hé thong sinh ké

cta ho trong mdt xa hoi binh dang va nhan ai.

II.  BQ PHAN TAI CHINH KE TOAN
Bo phan Tai chinh — K& toan 1a bo phan tham muu gitp Ban Gidam déc trong viéc quan 1y, thuc
hién cac cong viéc lién quan vé tai chinh, ké toan mot cach hiéu qua, dang quy dinh hién hanh cia

phép luat Viét Nam, nha tai trg va quy dinh cia Trung tam.

I1l.  TOM TAT CONG VIEC
Nhiém vu chinh cua vi tri nay 1a gitp Ké toan trudng cic van dé lién quan dén tai chinh, ké toan
cua Trung tam nham dam bao hé théng tai chinh cia Trung tam dugc thuc hién dam bao tuan thu

theo cac qui dinh cua Phap luat Viét Nam, qui dinh ctia Trung tdm va yéu cau ctia nha tai tro.

IV. CAC CONG VIEC PAM NHIEM
1. Nhan, xtr Iy chung tir va thyc hién toan bd cac 1énh thanh toan bank, cash, phiéu hach toan
phan bo chi phi chung, chi phi lwong, phan hdi v&i cac can bo chuong trinh vé cac chimg tir

can bo sung chinh sura, follow up vé thu hoi cac chung tir con thiéu
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14.
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Lap bang theo ddi cac lan thanh toan hop dong cic nha cung cip/chuyén gia, update file hop
dong khung

Theo dbi tinh hinh tai khoan ngan hang ( tién di, tién vé), m& tai khoan ngan hang cho dy 4an
méi, 1am x4c nhén tién vé guri nha tai tro;

Liét ké cong ng, tam ng cua cac tai khoan va co ké hoach don dbc viéc tra ng hang thang (cac
tai khoan 401000; 416000; 492000 & 49000);

Nhan va kiém tra ching ttr, bao cao tai chinh ctua ddi tac;

Lap bang tong hop tinh thué thu nhap ca nhan cia chuyén gia, ciia nhin vién hang thang, viét
bién lai khau trir thué TNCN;

Lam viéc v6i VUSTA vé phé duyét cac dy an mdi, bo sung diéu chinh ngan sach thoi gian cua
cac du an dang thuc hién.

Dich tai li¢u lién quan dén phé duyét du an;

Déi chiéu, kiém ké tién mat ngay cubi thang

Mua séc, thu thap sé phu ngan hang, hach toan 13i/ phi ngan hang cta tat ca céc tai khoan ¢ 3
ngan hang

banh gié lai tién té; bank cash reconcile, chuyén tra tién cua cac du an cho admin ngay cudi
thang

Mo file du an hard copy va soft copy, luu trir theo check list

Luu giit cac bao cao kiém toan, bao cao thanh quyét toan véi co quan chii quan

Chuyén tai liéu s6 sach, chimg tir ké toan hang nam vao kho luu trit ( thué) va luu trit ¢ to
chuc

Céc cong viéc khac phat sinh theo su phan cong cua KTT

CAC YEU CAU CHUYEN MON, KINH NGHIEM LAM VIEC
Kién thtrc chuyén mon
K& toan tai chinh cac du an vién tro;
Ké toan, cap nhat ché dd chinh sach nha nudc lién quan;
Quan ly ngan sach;
Ky nang
K¥ ning lap ké hoach, k¥ ning nim bt thong tin tir bio cdo;
K§ nang phan mém ké toan, k¥ niang tong hop s6 liéu;

K§ nang nim bt thong tin;



VI. TIEU CHUAN TUYEN DUNG
Tét nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh kinh té, tai chinh hodc cac nganh lién quan;
C6 it nhat 01 nam kinh nghiém 1am ké toan ;
C6 k¥ ning ndm bat va xtr Iy thong tin tét;
Str dung dugc phan mém ké toan va tiéng anh trong cong viéc;

Trach nhiém, hoa dong, tich cuc trong cong viéc.



