QUY HO TRQ PHU NU NGHEO
THONG BAO TUYEN DUNG

Quy h5 trg' phu nir ngheo thuoc Trung wong Ho1 lién hiép Phu nir Viét Nam,
chuyén cung cap cac dich vy tai chinh, tin dung vi mé cho phu nir ngheo, can tuyén Phy
trach ké toan va Ké toan vién , 1am viéc theo ché do hop dong tai 39 Hang Chudi - Ha Noi:

I. Vi tri cin tuyen:

1. Phy trach ké todn

Mo ta cong viéc

- Phu trach cong tac tai chinh ké toan, hanh chinh cua toan Quy, diéu hanh phan
cong cong vi¢c cua cac can b trong bd phan ké toan.

- Tham muu v6i Ban Giam ddc Quy vé ché d6 ké toan phu hop véi cac quy dinh
hién hanh.

- T6 chirc viéc phan anh ddy du nghiép vu ké toan, tai chinh phat sinh vao ching
tir ké toan, sd ké toan va bao cdo tai chinh; phan anh kip thoi, 16 rang, dé hiéu, chinh xéc
thong tin, s6 liéu ké toan, tai chinh; phan anh trung thyc hién trang, ban chét su viéc, noi
dung va gia tri cua nghi¢p vu ké toan, tai chinh theo quy dinh cua phap luét.

- Soan thdo cac van ban quy dinh c6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu dugc giao
trinh Ban Giam dbc ban hanh;

- Téng hop bao cdo tai chinh, ké hoach tai chinh, ké hoach luu chuyén tién toan
Quy hang thang/nam. Cung c?ip cac bao céo, sb liéu tai chinh theo yéu cau.

- Tham muu cho Ban Gidm ddc thuc hién chi tiéu theo ding ké hoach da lap, dam
bao sir dung nguén von ding ché d6 va hiéu qua.

- Thyc hién cong tac quyét todn hang nam, to churc cong tac kiém toan doc lap,
kiém tra giam sat hoat dong ctia Ban diéu hanh quy céc cap, cac t6 vay von va thanh vién.

- Phéi hop v61 BO phan Van hanh - Nhan sy tham muu lga chon va tuyén dung
can bd ké toan, hanh chinh méi cho Quy; danh gié vi¢c thyuc hién cua nhan vién ké toan,
hanh chinh va chuén bi viéc dé xuat vé thang chuce hoac luan chuyén can bd ké toan, hanh
chinh (néu c6).

- T6 chire bao quan, luu trir cac tai lidu, s6 séch, chung tu ké toan; gilr bi mat céc
tai liéu va sb liéu ké toan ctia Quy theo quy dinh.

- Kip thdi huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thyc hién ché dd ké toan cua co s6
dam bao thong nhét trong toan Quy. Pao tao nghiép vu ké toan cho Ban diéu hanh Quy
cac cap.

2. Ké todn vién (hop dong 03 thing)

Mo ta cong viéc



- Lam cong viéc ké toan ciia Vin phong Quy Trung uong, cu thé:

- Tiép nhan, kiém tra tinh hop 1y, hop 18 ctia ching tir ké toan; Viét phiéu thu, chi
va phan anh sd tién tén quy tai moi thoi diém. Lap UNC (bao no) cac giao dich vdi Ngan
hang.

- Ghi chép, phan anh chinh x4c, day du, kip thoi cac nghiép vu kinh té phat sinh
vao sb ké toan dung tai khoan, khoan muc, vu viéc, ddi tuong c6 lién quan;

- Pdi chiéu sé licu giita s6 ké toan véi s6 quy tién mit hang ngay.

- Hach toén chinh xac, dliing ché do, kip thoi cac giao dich phat sinh: cac khoan tién
lvong, khoan trich BHXH, BHYT, BHTN, cong tac phi, dao tao....

- Giao dich, d6i chiéu véi co quan bao hiém.

- Lap bao céo tai chinh Quy Trung wong hang thang, quy va bao cio dot xuat néu

co.
- Theo d&i chi tiét, tong hop ké hoach phat von, giai ngan timg thang ciia Ban diéu
hanh Quy cac cap.

- Pon ddc, tong hop ké hoach luu chuyén tién hang thang cua cac tinh va trinh Ban
Giam dbc phé duyét chuyén tién cho cac tinh.

- Luu bao cdo tai chinh, ké hoach luu chuyén cac yéu cau lién quan dén sé liéu
thang cua céc tinh.

IL. Yéu ciu

1. Yéu cau chung

- C6 strc khoe tbt

- Giao tiép tt voi ddng nghiép, khach hang, ddi tac. ..

- C6 kha nang lam vi¢c theo nhom, lam viéc doc lap.

- C6 kha nang di cong tac dai ngay tai dia phuong.

- Tudi: Duéi 40.

- Tiéng Anh: trinh d6 B tr¢ 1én.

- Tin hoc: Van phong

2. Doi véi vi tri Phu trdch ké todn

- T6t nghiép dai hoc chinh quy tré 1én cac chuyén nganh: kinh té, tai chinh, ké toan,
ngan hang. (Phai c6 ching chi Ké toan néu khong c6 Bang Pai hoc chuyén nganh Ké
todn)

- C6 it nhat 02 ndm kinh nghiém trong linh vuc tai chinh ké toan.
3. Doi vi vi tri ké todn
- Tét nghi¢p dai hoc chinh quy tr& [én cac chuyén nganh: K& toan, tai chinh, ngan
hang, quan tri kinh doanh.
- Uu tién mg vién c6 kinh nghiém trong linh vyc tai chinh ké toan tir 1 nim tro
1én.



III. Thoi gian 1am viéc: Gio hanh chinh
IV. Quyén lgi:
- Luong thoa thuan.

- Ché d6 nghi: nghi cudi tuan, nghi phép, nghi 1&, tét theo quy dinh ctia Nha
nudc.

- Ché 6 bao hiém theo quy dinh ctia Nha nude (d6i v6i vi tri Phu trach Ké
toan).

- Puoc lam viéc trong méi truong nang dong, doan két. C6 co hoi thing tién.
- Puogc tham gia cac khoa dao tao nang cao trinh do.

V. Hinh thirc tuyén dung: i ) )
- Xét tuyén dya trén két qua Duyét HoO so va Phong van tryc tiép

VI. Ho so du tuyén gf‘)m:
- So yéu ly lich (c6 x4c nhdn cta xd/phudng noi cu trd).

- Ban sao cong chung céc vin bang: Bang Dai hoc, Ching chi ngoai ngit, tin
hoc...

- Ban sao gidy khai sinh.

- Gidy chitng nhan sirc khoé do co quan y té cap (thoi han trong 6 thang gan
day).

- Pon xin viéc + 2 anh 4 x 6.
* Thoi han ndp hd so: Tir 01 - 07/9/2016.
- Ngay phong van: Ung vién s& duoc lién hé truc tiép néu Ho so dugc duyét.

- Pia chj nhin ho so: Quy Ho tro phu nit nghéo - TW Hoi LHPN Viét Nam,
39 Hang Chuoi - Ha Néi.

Dién thoai: 043. 9725774, Chi Thuy: 0983.887.230, Chi Huong: 0979.363.199
Email: quyhotrophunungheo@gmail.com,




