

[bookmark: _GoBack]MÔ TẢ VỊ  TRÍ VIỆC LÀM CÁN BỘ HỖ TRỢ CÔNG TÁC KẾ TOÁN
HOẠT ĐỘNG HỖ TRỢ KHẨN CẤP VÀ KHẮC PHỤC SỚM VỀ NƯỚC SẠCH, VỆ SINH CHO CÁC TỈNH BỊ ẢNH HƯỞNG SIÊU BÃO SỐ 3 YAGI 
_____________________________________

I. THÔNG TIN CHUNG
[bookmark: bookmark1094][bookmark: bookmark1095]1. Tên khoản viện trợ “Hỗ trợ khẩn cấp và khắc phục sớm về nước sạch vệ sinh cho các tỉnh bị ảnh hưởng siêu bão số 3-Yagi” 
2. Tên nhà tài trợ: Quỹ Nhi đồng Liên hợp quốc (UNICEF).
[bookmark: bookmark1096]3. Mục tiêu và kết quả chủ yếu của khoản viện trợ.
a) Mục tiêu tổng quát
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Ứng phó khẩn cấp và khắc phục sớm về nước sạch và vệ sinh (NS&VS) cho người dân ở các tỉnh bị ảnh hưởng bởi cơn bão số 3  -Yagi cách kịp thời, hiệu quả góp phần ổn định đời sống, an toàn và sức khỏe cho trẻ em, gia đình và cộng đồng.
b) Mục tiêu cụ thể
[bookmark: _Hlk178831065]Mục tiêu 1: Cứu trợ khẩn cấp và giảm bớt gánh nặng cho người dân bằng cách đảm bảo việc tiếp cận các dịch vụ cơ bản về nước sạch, vệ sinh và vệ sinh cá nhân.
Mục tiêu 2: Giảm thiểu tình trạng dễ bị tổn thương của nhóm dân số bị ảnh hưởng trước các đợt bùng phát dịch bệnh và rủi ro bảo vệ bằng cách tăng cường tiếp cận các dịch vụ thiết yếu và nâng cấp, sửa chữa các hệ thống nước sạch, vệ sinh, vệ sinh cá nhân. 
Mục tiêu 3: Tạo môi trường thuận lợi cho quá trình phục hồi lâu dài, hỗ trợ nâng cao năng lực và truyền thông, chia sẻ bài học kinh nghiệm, điều phối giữa các tổ chức, để xây dựng khả năng phục hồi cho các cộng đồng bị ảnh hưởng thông qua cải thiện tiếp cận nước sạch và vệ sinh trước các cú sốc thiên tai và rủi ro khí hậu.
3. Kết quả và các hoạt động của khoản viện trợ
1. Đáp ứng các nhu cầu cấp thiết thông qua cung cấp các thiết bị, dịch vụ nước, vệ sinh thiết yếu cũng như hỗ trợ phối hợp ứng phó hiệu quả.
Hoạt động: Cung cấp hàng hóa hỗ trợ khẩn cấp gồm các thiết bị nước sạch, vệ sinh và vật dụng vệ sinh cá nhân cho hộ gia đình và điểm sơ tán tập trung.; Cung cấp thiết bị và dịch vụ nước sạch, vệ sinh cho trường học và trạm y tế.
2. Tình trạng dễ bị tổn thương của nhóm dân số bị ảnh hưởng trước các đợt bùng phát dịch bệnh và rủi ro được bảo vệ và giảm thiểu thông qua truyền thông và tăng cường tiếp cận các dịch vụ thiết yếu và nâng cấp, sửa chữa các công trình cấp nước, vệ sinh, vệ sinh cá nhân.
Hoạt động: Phục hồi và sửa chữa các công trình cấp nước bị hư hỏng hoặc bị phá hủy, cải thiện chất lượng nước; phục hồi và sửa chữa các công trình nước sạch, vệ sinh bị hư hỏng hoặc bị phá hủy cho trường học và trạm y tế; Phục hồi và và sửa chữa các công trình vệ sinh hộ gia đình bị hư hỏng hoặc bị phá hủy; Thúc đẩy các thực hành vệ sinh an toàn thông qua truyền thông nâng cao nhận thức, thay đổi hành vi cá nhân và xã hội.
3.. Nâng cao năng lực của các đơn vị liên quan về lập kế hoạch, thực hiện và quản lý ứng phó khẩn cấp được nâng cao, công tác điều phối, cập nhật và chia sẻ thông tin giữa các đối tác được thực hiện tốt đảm bảo môi trường thuận lợi để xây dựng dựng khả năng phục hồi về nước sạch và vệ sinh trước thiên tai.
Hoạt động: Xây dựng năng lực về ứng phó khẩn cấp, khắc phục hậu quả thiên tai trong lĩnh vực nước sạch và vệ sinh, bao gồm lập kế hoạch thực hiện, truyền thông, đánh giá nhu cầu và triển khai ứng phó; Điều phối kế hoạch ứng phó và khắc phục hậu quả thiên tai về nước sạch, vệ sinh nông thôn, chia sẻ kiến thức liên quan đến ứng phó và khắc phục thiên tai; Củng cố quan hệ đối tác trong lĩnh vực cấp nước  và vệ sinh nông thôn; phối hợp tham gia thực hiện một số hoạt động điều phối đa ngành, chia sẻ kinh nghiệm giữa các tổ chức trong công tác khắc phục hậu quả thiên tai.
II. NHIỆM VỤ VÀ TRÁCH NHIỆM 
Cán bộ hỗ trợ công tác Kế toán làm việc dưới sự giám sát trực tiếp của Giám đốc Trung tâm Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn; phối hợp với Kế toán trưởng và các cán bộ có liên quan khác để hoàn thành những nhiệm vụ kế toán, tài chính và lập kế hoạch hoạt động cho hoạt động hỗ trợ khẩn cấp để hoàn thành các công việc cụ thể như sau:
- Lập kế hoạch và lập ngân sách: Giúp Giám đốc Trung tâm Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn và chủ trì phối hợp với Kế toán trưởng trong việc theo dõi và điều chỉnh dự toán của khoản hỗ trợ; 
- Tham gia vào lập kế hoạch công tác và lập kế hoạch tài chính định kỳ theo yêu cầu để thực hiện hoạt động hỗ trợ khẩn cấp đúng tiến độ; Lập kế hoạch tài chính để nhận kinh phí hoạt động từ nhà tài trợ theo quy định. 
- Thiết lập hệ thống kế toán, gồm các mẫu báo cáo và hệ thống lưu văn bản của dự án, phù hợp với văn kiện dự án và quy định của pháp luật; lập các hồ sơ kế toán, báo cáo tài chính của dự án theo đúng quy định hiện hành; 
- Phối hợp với thủ quỹ thực hiện các giao dịch tiền mặt nhỏ và giao dịch tài chính, gồm viết hóa đơn, lập mẫu đề nghị thanh toán, nhận và giải ngân tiền mặt và thanh toán tạm ứng; 

- Hỗ trợ Giám đốc Trung tâm Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn và phối hợp với Kế toán trưởng để quản lý và chuẩn bị hồ sơ phục vụ công tác kiểm toán nội bộ và kiểm toán độc lập; 
- Nhập các giao dịch tài chính vào hệ thống kế toán trên máy tính; 
- Kiểm tra và đảm bảo tất cả chi phí của dự án đều tuân thủ với quy định, bao gồm đảm bảo phải có hóa đơn của tất cả khoản thanh toán; 
- Kiểm tra các dòng ngân sách để đảm bảo mọi giao dịch đều đúng quy định; 
- Đảm bảo chứng từ hồ sơ liên quan đến thanh toán đều được Giám đốc Trung tâm Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn duyệt hợp lý; 
- Hỗ trợ Kế toán trưởng xây dựng quy trình kiểm soát nội bộ của khoản viện trợ; 
- Theo dõi các giao dịch chuyển khoản ngân hàng, gồm lập phiếu đề nghị ngân hàng chuyển khoản, trình lên ngân hàng và theo dõi việc chuyển khoản này;
- Thường xuyên nâng cấp hệ thống và cải tiến thủ tục nhằm tăng cường kiểm soát nội bộ để đáp ứng các yêu cầu kiểm toán;
- Duy trì hồ sơ kiểm kê để hỗ trợ việc mua sắm tất cả thiết bị, lập báo cáo cân đối ngân hàng hàng tháng; 
- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Giám đốc Trung tâm Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn.
III. TRÌNH ĐỘ CHUYÊN MÔN VÀ KINH NGHIỆM TỐI THIỂU
- Có trình độ đại học về kế toán, tài chính hoặc lĩnh vực khác tương đương; 
- Có ít nhất năm (05) năm kinh nghiệm làm công tác kế toán, tài chính; 
- Có kỹ năng tổ chức, kỹ năng phân tích tốt và giải quyết vấn đề thực tiễn, kỹ năng tương tác tốt và làm việc theo nhóm, kỹ năng giao tiếp và phối hợp; 
- Có hiểu biết sâu về phần mềm kế toán trên máy tính; Có kỹ năng sử dụng thành thạo các ứng dụng phần mềm văn phòng (như Microsoft Word, Excel và PowerPoint...); 
- Ưu tiên người có hiểu biết và có kinh nghiệm làm kế toán, tài chính cho các dự án do tổ chức quốc tế tài trợ; 
IV. THỜI GIAN LÀM VIỆC VÀ THÙ LAO
Làm việc toàn thời gian trong giờ hành chính 5 tháng, kể từ ngày ký hợp đồng. Mức lương 64 triệu (5 tháng đã bao gồm các loại BHXH, BHYT, BHTN).
V. NƠI NHẬN HỒ SƠ QUAN TÂM 
Phòng Hành chính, Tổng hợp, Trung tâm Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn, số 73 Nguyên Hồng, Đống Đa, Hà Nội.
Liên hệ khi cần thiết: bà Nguyễn Thị Đào, Điện thoại : 0842.175.874 ; Email : ntdao74@gmail.com. 
Hạn chót nộp thư bày tỏ quan tâm : 17h00 ngày 13/12/2024.
