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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

CÁN BỘ DỰ ÁN KIÊM CÁN BỘ KẾ TOÁN
Cán bộ dự án kiêm kế toán chịu trách nhiệm thực hiện những nội dung công việc được mô tả như sau:  

I. Yêu cầu công việc
A. Công việc hành chính/hậu cần
1. Thiết kế và duy trì một hệ thống file lưu các loại hồ sơ của AEPD một cách có khoa học và trật tự.

2. Chịu trách nhiệm chuyển và lưu trữ công văn, tài liệu đến và đi của văn phòng AEPD theo từng nội dung công việc và dự án một cách có hệ thống.

3. Trợ giúp hành chính cho tất cả các cán bộ phụ trách dự án của Tổ chức khi có yêu cầu bao gồm đánh máy, photo copy, scan, sắp xếp các cuộc họp, vv… và các nhiệm vụ hành chính khác.

4. Thực hiện các công việc hậu cần của AEPD khi được phân công bao gồm: liên hệ với các bên có liên quan, chuẩn bị giấy mời, danh sách khách mời, xác định lại với khách mời, chuẩn bị văn phòng phẩm cho các hội nghị, hội thảo, tập huấn, photo tài liệu, lập danh sách các trang thiết bị phục vụ hội thảo, bàn giao trang thiết bị và kiểm tra lại sau khi hội thảo kết thúc đảm bảo việc trang thiết bị không bị mất mát, hư hỏng ….

5. Đề xuất văn phòng phẩm sử dụng trong văn phòng. Theo dõi việc sử dụng đảm bảo hiệu quả và trên tinh thần tiết kiệm, bao gồm cả việc chuẩn bị VPP cho các lớp tập huấn theo yêu cầu của cán bộ phụ trách dự án. 

6. Viết biên bản các cuộc họp khi được yêu cầu

7. Lưu trữ các hình ảnh của các dự án, sự kiện theo trật tự và mục đích để dễ dàng tìm kiếm khi cần thiết.

8. Viết các câu chuyện về NKT phục vụ cho các hoạt động truyền thông của tổ chức và phục vụ cho các đoàn công tác của nhà tài trợ. 

9. Viết và đưa thông tin hoạt động của AEPD lên website của Hội.

B. Công việc trợ giúp thực thi dự án

10. Hỗ trợ Quản lý chương trình và Điều phối viên thực hiện các hoạt động dự án và các hoạt động chuyên môn khác của Hội.
11. Tham gia lập kế hoạch dự án 

12. Kiểm tra tiến độ thực hiện dự án đảm bảo các hoạt động diễn ra theo đúng kế hoạch.

13. Viết biên bản các cuộc họp

14. Dịch tài liệu khi có yêu cầu

15. Sắp xếp và bố trí các chuyến công tác thực địa cho nhà tài trợ.

16. Duy trì liên lạc và cập nhật với đối tác về tiến độ thực hiện dự án. 

17. Tổ chức các lớp tập huấn theo kế hoạch

18. Lưu trữ các hồ sơ dự án mình phụ trách theo trật tự và logic

19. Soạn thảo văn bản liên quan đến dự án

20. Hỗ trợ cán bộ dự án khi được yêu cầu.

21. Luôn luôn tuân thủ các chính sách của AEPD và các nguyên tắc và giá trị của AEPD và là một thành viên có tinh thần cộng tác cao trong đội ngũ AEPD

22. Tuyên truyền, quảng bá hình ảnh, giá trị và hoạt động của AEPD trong cộng đồng, đối tác địa phương và các bên liên quan khác

23. Thực hiện bất kỳ các công việc khác do cán bộ quản lý AEPD phân công
C. Nhiệm vụ Kế toán

24. Đảm bảo tất cả các chính sách và thủ tục kế toán của AEPD và của các nhà tài trợ được tuân thủ một cách nghiêm ngặt.
25. Đảm bảo mọi việc chi tiêu trong tổ chức được kiểm soát theo đúng nguyên tắc, quy định tài chính, kế toán, nhằm đảm bảo không phạm lỗi khi kiểm toán.

26. Duy trì quỹ tiền mặt cho AEPD theo chính sách và thủ tục của các dự án tài trợ quy định không được vượt quá mức cho phép.
27. Thiết kế, xây dựng và lưu hệ thống hồ sơ kế toán của tổ chức, của các dự án theo thứ tự và trật tự cả trên máy tính và trên giấy tờ một cách khoa học và logic.

28. Quản lý và kiểm soát các tài khoản của AEPD tại các ngân hàng hàng tháng. Lấy sao kê các tài khoản và báo cáo số dư của các tài khoản theo định kỳ để báo cáo cho nhà tài trợ. Đảm bảo các giao dịch tại các ngân hàng được tiến hành nhanh chóng và hợp lệ và phí ngân hàng được khấu trừ tương ứng vào các tài khoản theo quy định.

29. Kiểm tra và đảm bảo các hoá đơn, chứng từ thanh toán được ghi đúng và đầy đủ theo từng nội dung chi phù hợp với nguyên tắc tài chính, kế toán quy định.
30. Cài đặt và cập nhật phần mềm kế toán thông dụng chính thống đang hiện hành được vận hành chính xác và có hiệu quả.
31. Chịu trách nhiệm thống kê tài sản của cơ quan. Giám sát những tài sản của Tổ chức, kiểm tra thường xuyên nhằm tránh sự mất mát, thất thoát 

32. Luôn luôn tuân thủ các chính sách của AEPD và các nguyên tắc và giá trị của AEPD và là một thành viên có tinh thần cộng tác cao trong đội ngũ AEPD

33. Tuyên truyền, quảng bá hình ảnh, giá trị và hoạt động của AEPD trong cộng đồng, đối tác địa phương và các bên liên quan khác

34. Thực hiện bất cứ nhiệm vụ nào khác do cán bộ quản lý của AEPD phân công

II. Yêu cầu trình độ chuyên môn, kinh nghiệm và năng lực

· Có bằng ĐH/Thạc sĩ chuyên ngành Tài chính - Kế toán/ Kinh tế đầu tư/ chuyên ngành xã hội và/hoặc các ngành nghề liên quan.

· Có ít nhất 1 năm kinh nghiệm làm việc trong vị trí tương tự tại các dự án có vốn tài trợ của nước ngoài.
· Có ít nhất 2 năm kinh nghiệm làm việc với các tổ chức phi chính phủ.

· Hiểu biết về các thủ tục hành chính của Việt Nam và của các tổ chức nước ngoài.

· Có kiến thức về các tổ chức quốc tế và quy định, thủ tục tài chính của Việt Nam

· Có kỹ năng thành thạo về thư ký và khả năng tổ chức tốt.

· Có kỹ năng vi tính tốt, sử dụng thành thạo các chương trình vi tính văn phòng như Ms. Words, Ms. Excel, Ms. Powerpoint và phần mềm kế toán.
· Sử dụng thành thạo và lưu loát các kỹ năng tiếng Anh: nghe, nói, viết, đọc hiểu.

· Có các kỹ năng truyền thông và báo cáo. 

· Chịu được áp lực công việc, biết phân bổ thời gian hợp lý. 

· Có thể làm việc độc lập và phối hợp với cộng sự, có kĩ năng lắng nghe tích cực. 

· Có lương tâm nghề nghiệp và biết bảo mật mọi thông tin nội bộ. 
III. Người quản lý

Chủ tịch Hội và Quản lý chương trình

Chữ ký của người tuyển dụng

Chữ ký của người được tuyển dụng
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