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Bao cao cho: Ban Gidam déc

Pham vi cong viéc

Can bd Ké toan chiu trach nhiém tham gia to chirc, quan ly va giam sat cac hoat dong tai
chinh - ké toan cida to chirc va cac dy 4n; ddm bao tudn thi phap lujt Viét Nam, quy dinh
clia nha tai trg va quy ché ndi bd cia PanNature; dong thoi hd tro 1anh dao trong quan
tri tai chinh chién luorc.

Trach nhiém va Nghia vu
1. Van hanh hé thong tai chinh - ké toan

o Tham gia cing b6 phan ké toan - tai chinh t6 chirc va vin hanh hé thong ké toan
cia PanNature theo ding quy dinh cta phap luit Viét Nam va dic thu cda to chic
phi lgi nhuan.

o Thiétlap, ra soat va cip nhat quy trinh, quy ché tai chinh - ké toan noi bd.

o DAam bdo hé théng chirng tir, s6 sach, bdo cdo tai chinh dwoc thwe hién day du,
chinh xac va dang thoi han.

o Kiém soat viéc hach toan, lwu trir chirng tir va quan ly ho so tai chinh.

2. Quan ly tai chinh dw an

o Tham gia xay dung ngan sach dw 4n; hd tro ra soat tinh hop 1y ctia cac dé xuit tai
chinh trong ho so xin tai tro.

e Theo ddi thyc hién ngan sach cac dw an; phan tich chénh léch va canh bao rui ro
tai chinh.

o Lap vakiém soat cic bao cdo tai chinh dinh ky cho nha tai tro theo yéu cau.

o Phéi hgp véi cac diéu phoi vién dy dn va can bd hién trwong trong quan ly chi
tiéu, hoan rng va quyét toan.

3. Tuan thu quy dinh

e Dam bdo viéc tudn thu cac quy dinh vé ké toan, thué, lao dong va cic nghia vu tai
chinh theo phap luat Viét Nam.

e Tham gia thwc hién bdo cdo tai chinh ndm, b4o cdo quyét todn thué va lam viéc
v&i co quan thué, kiém toan khi can.



o Phoi hop véi kiém toan doc 14p, chuin bi hd so phuc vu ki€ém toan hang nam hoéc
theo yéu cau cta nha tai tro.

4. Phan tich va tham muwu tai chinh

e Phén tich tinh hinh tai chinh cta t6 chirc; tham mwu cho Ban Giam déc vé quan ly
dong tién, phan b6 nguon lwc va kiém soat chi phi.

o Dé xult cac giai phap tang cwong hiéu qua quan tri tai chinh va gidm thiéu rdi ro.

e HO tro xay dung ké hoach tai chinh trung han va dai han ctia t& chirc.

5. H6 tror cac bo phan va déi tac

o Huwdng dan, gidm sat cong viéc clia can bd ké toan cac dw 4n (néu co).

e HO0 tro cac d6i tAc nhan tai tro ctia PanNature trong bao cdo tai chinh, tudn tha
cac quy dinh cua Chwong trinh tai tro bao ton cip co sé.

o Phoi hop véi b phan hanh chinh - nhén sw trong quan ly tién lwong, bao hiém va
cac ché do lién quan.

Yéu ciu nang lwc
Trinh dd va kinh nghiém

e Té6tnghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Ké toan, Tai chinh hodc linh vuc lién
quan.

e CO t6i thiéu 10 nam kinh nghiém trong linh vwc ké toan - tai chinh.

o C6 kinh nghiém lam viéc tai cic t6 chirc phi chinh phd, t6 chirc x4 hdi hodc dw an
phat trién (wu tién kinh nghiém tai cac té chirc trong nwéc).

e Am hiéu hé thong tai chinh - ké toan cta t6 chirc phi lgi nhuén.

e Hiéu rd cic quy dinh phap luit Viét Nam vé ké toan, thué va quan ly tai chinh.

e Uutién rng vién da quan ly tai chinh cac dw 4n quy mo vira va lén, lam viéc véi
nhiéu nguon tai tro khac nhau.

Ky nang

e K§¥ nang phan tich tai chinh va lap bao céo.

e Thanh thao phdn mém ké toan va cic cong cu tin hoc van phong (dac biét la
Excel).

o Tiéng Anh giao ti€p va doc hiéu tot; c6 kha ning trao déi va 1ap bao cao tai chinh
bang tiéng Anh.

e Ky nang to chirc, gidm sat va phdi hop cong viéc hiéu qua.

Pham chat

e Trung thwc, cin trong va cé trach nhiém cao.
e Tuw duy hé thong, kha nang lam viéc doc 1ap va chiu ap luc tét.
o Cam két véi gia tri minh bach va trach nhiém giai trinh cta t6 chirc phi lgi nhuén.

Yéu cau chung ddi véi nhan vién cua PanNature
Tat ca can b, nhan vién ctia PanNature luén phai ddm bao tinh chuyén nghiép va chat
lwgng chuyén mon cao nhit trong cac hanh vi va hoat déng cia minh. Cu thé:



San sang chia sé kién thirc va thong tin lién quan dén cong viéc va hoat dong cla
td chirc v&i dong nghiép;

Pam bdo chit lwong cong viéc cao nhat

Pam bdo str dung ding va hgp ly nguon kinh phi dwegc tai trg cho cac chwong
trinh, dw an;

Duy tri m&i quan hé t8t v&i cac co quan, t6 chirc ddi tac trén co sé ton trong lan
nhau, minh bach, trdch nhiém nham dam bao cac hoat dong cla t6 chirc dwoc
thyc hién thanh cong;

Lam viéc nham phuc vu lgi ich cta t6 chirc theo ding muc dich va chinh sach da
deé ra;

Khong trao d6i nhirng thong tin ndi b, bang van ban hoic 1&i néi véi cac ca nhan
va to chirc bén ngoai khi chwa cé sy déng y ctia cdn bd quan 1y cta té chic;

Khong dwoc thuc hién cdc hanh dong hodc biéu hién cé thé gy anh hwdng xau
dén hinh anh va uy tin cda t6 chic;

Thwc hién cong viéc véi kha nang cao nhat trong bat ky tinh huéng nao, khong
dwogc phép c6 tinh bé qua muc tiéu va cac wu tién cua to chirc;

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

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

Gin gitr va bao vé tai san, trang thiét bi cta to chirc;

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

Piéu kién lam viéc

e Duoc trang bi day du cac phwong tién l1am viéc thiét yéu tai vin phong va trong qua
trinh di cong tac.

e (6 thé di cong tac ngan han khi cin thiét.
e Tham gia cadc khda dao tao ning cao nang lwc theo nhu ciu céng viéc.

Quyeén loi

e Hudng lwong theo theo nang luc, kha nang chuyén mén va kinh nghiém lam viéc.
Huwdng cac ché do dai ngo theo quy dinh ctia Trung tam.

e Thoi gian hop dong: can bo cé nang lwc tot va cam két lam viéc 1au dai sé dwgc wu
tién 4p dung ché d6 hop dong khong thoi han.

e Cac khoan bao hiém y té, bao hiém xa héi, bdo hiém chdm séc sirc khde, bado hiém tai
nan con nguwoi sau khi ky hop déng chinh thirc.

Nhan vién thudc quyén quan ly

e Cacbo ké toan cac duw an (néu co)



