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Phụ lục II
[bookmark: _GoBack]MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG: KẾ TOÁN VIÊN

1. Lập Kế hoạch công tác theo nhiệm vụ được phân công.
2. Thu thập, xử lý thông tin, số liệu kế toán theo đối tượng và nội dung công việc kế toán, theo chuẩn mực và chế độ kế toán.
     3. Kiểm tra và giám sát các khoản thu, chi tài chính, các nghĩa vụ thu, nộp, thanh toán nợ; Kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản và nguồn hình thành tài sản; Phát hiện và ngăn ngừa các hành vi về tài chính, kế toán.
     4. Phân tích thông tin, số liệu kế toán, tham mưu, đề xuất các giải pháp phục vụ yêu cầu quản trị và quyết định kinh tế, tài chính của đơn vị kế toán.
     5. Thực hiện nghiệp vụ thu, chi, kiểm soát chứng từ, hạch toán chi phí của đơn vị.
     6. Cung cấp thông tin, số liệu kế toán, báo cáo theo quy định của pháp luật.
     7. Lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị và tham mưu cho Ban Lãnh đạo.
     8. Tham gia thẩm định dự toán, định mức chi phí theo sự phân công.
     9. Tham gia thẩm định các dự án/kế hoạch đầu tư, sản xuất kinh doanh/tài chính; mua sắm thiết bị, phương tiện kỹ thuật, dịch vụ đầu vào theo yêu cầu hoạt động của đơn vị.
     10. Nhận diện và đánh giá rủi ro của mảng được giao
     11. Lập phương án, kế hoạch giảm thiểu rủi ro mảng được giao.
     12. Theo dõi, kiểm soát xử lý rủi ro mảng được giao.
     13. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình công việc được giao với lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị khi có yêu cầu.
     14. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công.


