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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Tro ly tai chinh, chwong trinh
Dy an “ Sinh ké thich irng dam bao an ninh lwong thuc va
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rng pho véi bién ddi khi hau cho cong dong dé bi ton thwong tai Viét Nam °

Chtrec danh: Tro 1y tai chinh, chuong trinh

Phong ban/B6 phan: Chuong trinh

Pia diém lam viéc: Van phong CISDOMA tai Ha Noi va vung du an

Loai hop déng: Xac dinh thoi han

Thoi han hop dong: 01 nam (c6 thé gia han tiy theo yéu cau cong viéc)

Béo céo cho: Phé Vién truong/Diéu phdi du an; Can b tai chinh CISDOMA

. MUC TIEU CONG VIEC
H) tro cac hoat dong cua du an dugc trién khai diing ké hoach, dat két qua dé ra, cong téc tai
chinh va tién do giai ngan du 4n tuén theo quy dinh cta nha tai tro.

Il.  TOM TAT NHIEM VU
Cén b phu trach vi tri nay s€ tham gia 50% thoi gian hoat dong chuong trinh du an va 50%
thoi gian danh cho cac hoat dong nghiép vu tai chinh-ké toan dy an. Chiu su diéu dong, quan
ly va giam sat cong viée tir Pho Vién truong/Diéu phdi dy 4n, Can bd Tai chinh. Ngoai ra c6
trach nhi€ém tham gia vao moi hoat dong chung cia CISDOMA khi dugc yéu cau.

I1l. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC CHINH
- NOo6ibg: Lanh dao Vién, cac Phong/Ban churc nang

- Bén ngoai: Cac bén lién quan tai dia phuong nhu chinh quyén va cic co quan chiic ning
cac cap khéc tai dia phuong, nhém ddi twong hudng loi truc tiép, gian tiép khac cua du
an tai 4 xa du an



IV. CAC CONG VIEC CAN THUC HIEN

1.

Can ct vao ké hoach va ngan sach do CISDOMA va ddi tac dy an tai dia phuong da

thong nhat phé duyét, chiu trach nhiém hd trg phbi hop véi cac bén lién quan 1én ké hoach

va ngan sach chi tict

2.

H5 tro thuc hién cac hoat dong du 4n, cu thé:

Tham gia giam sét cac hoat dong cu thé tai xa du an, lwu giit thong tin

Hb tro can bo du an diéu phdi cac bén lién quan to chirc thuc hién cac ké hoach hoat
dong du an

Thu thap dﬁy du cac hoa don, chung tir hop 1é sau modi hoat dong du an

Hb tro Can bd du an cap nhat két qua hoat dong dy 4n va bao céo véi Piéu phdi dy an
Ghi chép lai su thay ddi trong cong dong va chup/ luu giir hinh anh trude, trong va sau
khi thyc hién hoat dong

Hb tro quan 1y va bao céo tai chinh dy an:

Phdi hop véi can b tai chinh cia CISDOMA xdy dung va dua vao ap dung hé thong
quan ly tai chinh va bdo cdo tai chinh theo yéu cdu cia du 4n (hé théng sb
sach/form/mau/bang biéu, cac quy dinh vé quan Iy tai chinh...).

Hb tro Can bd Tai chinh hudng dan can bo dbi tac tai hién trudng va cac bén lién quan sir
dung cac hé théng form/mau/bang biéu, va dam bao sy tuan thu vé cic nguyén tic quan
1y tai chinh cua du an.

Thuc hién mot sé nghiép vu tai chinh — ké toan tai van phong CISDOMA va dy an khi
1am viéc véi cac bén lién quan dén du an (tong hop ké hoach va ngan sach gui Pho Vién
trLr()’ng/Diéu phéi du an phé duyét, lap dé nghi chuyén tién, rat tién, tam ung, thu thap
hoa don chimg tir hoa don/ching tir/tai liéu minh chimg lién quan dén cong tac giai
ngan/thuc hién hoat dong, ghi s6 sach va lap bao cao téng hop tai chinh so bg...).

Hb tro Can bo Tai chinh cia CISDOMA thuc hién cic bao cdo tai chinh so bo dinh ky
(bao gém hoat dong du 4n) dé phé duyét.

HO tro hdu can/ thuc hién cac thu tuc thanh quyét todn cac hoat dong du an do
CISDOMA phu trach tai dia phuong.

V. LUONG VA CHE PQ LAM VIEC

Tro Iy Tai chinh-Chuong trinh dy 4n dugc hudng cac ché d6 theo qui dinh cia CISDOMA
Thoi gian lam viéc va nghi ngoi: Theo quy dinh cia CISDOMA.

Dia diém lam viéc: Van phong CISDOMA tai Ha Ni va céac xa du an



- Phuong ti€n 1am vi¢c: Tro ly Tai chinh-Chuong trinh dugc b tri ban ghé lam viéc, van

phong pham va cac trang thiét bi lam viéc khac theo quy dinh cia CISDOMA
VI. CAC YEU CAU VE HQC VAN, KY NANG, KINH NGHIEM
1. Tiéu chuin tuyén dung

- Tt nghiép dai hoc hodc cao dang tai chinh, ké toan hodc cac nganh khoa hoc x3 hoi c6
lién quan

2. Kién thirc chuyén mén

- €06 hiéu biét vé cac nghiép vu tai chinh- ké toan
- CO hiéu biét vé cac van dé trong phat trién cong dong va sinh ké
- €06 kién thuc va kinh nghiém t6 chirc hoat dong dy an

3. K¥ ning

- CO6 kinh nghiém 1am viéc voi cac dy an Phi chinh phu 1a mot loi thé

- €6 kha ning sir dung tiéng Anh 1a mét loi thé

- K¥ ning lap ké hoach, tong hop, xtr 1y, phan tich thong tin va quan 1y tai chinh

- K¥ nang lam viéc ddc 1ap va lam viéc theo nhom

- €0 tinh than trach nhiém, tich cuc trong cong viéc.

- C6 k¥ nang str dung may tinh, Internet, fax, phdn mém soan thao vin ban co ban (Word,
Excel, Powerpoint)

T/M CISDOMA Trg ly Tai chinh-Chwong
trinh
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