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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC

Tên vị trí: Kế toán dự án (chịu trách nhiệm quản lý lĩnh vực dự phòng lây nhiễm HIV), Tổ Tài chính- Kế toán
Địa điểm làm việc: Ban Quản lý dự án Hỗ trợ kỹ thuật Quỹ toàn cầu phòng, chống HIV/AIDS giai đoạn 2024 – 2026
Nguồn ngân sách chi trả lương: nguồn vốn tài trợ của Quỹ toàn cầu phòng chống AIDS, Lao và Sốt rét. 
* Chức năng, nhiệm vụ: 
· Rà soát, thanh quyết toán các hoạt động thuộc phạm vi phụ trách tại Ban quản lý trung ương: Giám sát, tập huấn, hợp đồng ủy thác, hợp đồng trách nhiệm theo phân công của Tổ trưởng;
· Theo dõi và hỗ trợ các tỉnh/thành phố theo phân công của Tổ trưởng

· Kiểm tra dự toán chi tiết các hoạt động tại các tỉnh phụ trách theo quy chế quản lý tài chính của dự án. 

· Chuyển tiền theo từng quý/theo đề nghị chuyển tiền và theo dõi tình hình giải ngân của các tỉnh.
· Đôn đốc và kiểm tra số liệu của các tỉnh/thành phố nhập trên phần mềm kế toán

· Hàng quý kiểm tra các báo cáo chi phí của các tỉnh (trên bản cứng và trên phần mềm kế toán) và yêu cầu tỉnh/thành phố gửi báo cáo tồn quỹ tiền mặt và tiền gửi ngân hàng.
· Rà soát số liệu trên phần mềm và phân tích báo cáo chi phí, báo cáo tài chính các tỉnh/thành phố.
· Hỗ trợ địa phương trong việc làm sổ sách theo dõi chi tiết các chi tiêu theo từng nguồn vốn và theo các khoản mục chi trong dự toán.
· Hỗ trợ các vấn đề về tài chính khác có liên quan cho địa phương trong quá trình thực hiện dự án.
· Nhập, điều chuyển và quyết toán thuốc, sinh phẩm, vật tư can thiệp và tài liệu truyền thông của các tỉnh phụ trách.
· Chịu trách nhiệm kiểm soát chi các hoạt động tại trung ương và tại tỉnh theo lĩnh vực phụ trách.
* Yêu cầu: 

· Là cá nhân có đầy đủ quyền công dân, có thể làm việc 100% thời gian cho Dự án.

· Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành kinh tế, có tối thiểu 10 năm công tác.

· Ưu tiên người có kinh nghiệm làm việc cho các dự án ODA hoặc các tổ chức quốc tế.
· Có trình độ, am hiểu về công tác tài chính kế toán.

· Có khả năng lập báo cáo tài chính, đánh giá công tác tài chính, kế toán.

· Có kinh nghiệm làm việc với các Sở, Ban, Ngành.
· Có khả năng làm việc bằng Tiếng Anh
· Có khả năng giao tiếp tốt.

· Sẵn sàng đi công tác và làm việc ngoài giờ theo yêu cầu của dự án.

· Có khả năng làm việc độc lập, làm việc theo nhóm.

· Sử dụng thành thạo máy vi tính và phần mềm văn phòng (Word, Excel, PowerPoint), biết sử dụng thành thạo ít nhất 01 phần mềm kế toán.
