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Wildlife
Conservation
Society

BAN MO TA NOI DUNG CONG VIEC

Vi tri: Can b6 Tai chinh Chuong trinh
Bao cao tai: Quan ly Tai chinh

Giam sat: Khéng co

Noi lam viéc: Ha Noi, Viét Nam

Chuong trinh: WCS Viét Nam

Phong/ban: Tai chinh

Loai ho'p déng: Toan thoi gian

Lién hé ndi bd véicacvi  Cac Quan i, Trwdng nhdm cda WCS Viét Nam va nhitng Can bé Quan ly Ngudn
tri: tai tro

Thoi gian di cong tac: Khodng 10% thai gian hodc theo yéu ciu cdng tac trong nudc

Théng tin chung vé td chirc

Wildlife Conservation Society (WCS) [a mét t6 chirc tw nhan, phi loi nhuan va dwoc mién thué, duoc thanh
|4p tai Hoa Ky ndm 1895 va hoat déng dé bao ton déng vat va sinh cdnh hoang d3 trén toan thé gidi thong
qua tim hiéu cdc van dé quan trong, tao ra cac gidi phap dwa trén khoa hoc va thyc hién cac hanh déng bao
tdn mang lai lgi ich cho thién nhién va nhan loai. Véi kinh nghiém 1am viéc hon mot thé ky, cam két 1au dai
v&i hang chuc canh quan, hién dién tai hon 60 quéc gia, va kinh nghiém hd tro thiét lap hon 150 khu bao ton
trén toan cau, WCS d3 tich Ily kién thirc sinh hoc, hiéu biét vin hda va quan hé déi tadc dé dam bao noi sinh
ddng, sinh canh hoang d3 va dong vat hoang da phat trién manh cung véi cong dong dia phuong.

T8ng quan vé Chwong trinh WCS Viét Nam

WCS d3 hoat ddng tai Viét Nam tir ndm 2006, tap trung vao viéc tang cudng cam két, nang cao nang lyc va
hanh dong ctia chinh phl Viét Nam trong dau tranh chdng budn ban déng vat hoang da. Thong qua hd tro va
hop tac vdi cdc nganh hanh phdp va tu phap, bao gdm Bd Céng an, Tdoa an Nhan dan T6i cao, Vién Kiém sat
Nhan dan Téi cao, B& Tv phap, B6 Nong nghiép va Phat trién Néng thon, va Quéc hoi, WCS d3 cung cip va
chia sé théng tin vé mang Iwdi toi pham ddng vat hoang da gilp tao ra cic quyét dinh hiéu qua trong thuc
thi phap luat. WCS Viét Nam d3 thu thap mot hé théng I&n dit liéu dang tin cdy vé mot sb van dé lién quan
dén budn ban déng vat hoang da trai phap luat, da dao tao va cap nhat théng tin cho khodng 4.000 can bd
thue thi phdp luat, nha hoach dinh chinh sach, nha bdo, nha nghién ctru va nha quan ly trén toan quéc vé ky
thuat diéu tra va thyc thi, rao cdn phap Iy va phan phdi mot s6 s6 tay ky thuat va hwdng dan. T6 chire da hd
trg cac co quan trung wong xem xét va dé xuat nhirng thay déi can thiét ddi vai luat phap quéc gia, hé théng
phan tich tinh bao hinh sy, hop téc lién co quan. WCS ciing d3 tao diéu kién cho Chinh phd d6i thoai véi
Chinh pht théng qua céc nd luc hop tac da phuwong va song phuong, gitra Vit Nam va cac nwdc chau A, chau
Phi va chdu My Latinh, dé€ phat hién va (rng phé véi cdc mang lwdi budn ban ddng vat hoang da trai phap luat.
Cac thdm dinh chuyén mén vé sirc khoe ddng vat hoang da cia WCS da dugc st dung & Viét Nam dé giai
quyét cdc van dé bao ton cét 18i, nhuw budn ban ddng vat hoang da, thong qua nghién ctru hop tac, dao tao
va phat trién chinh sach. Gan day, WCS Viét Nam ciling 3 m& réng sang bao ton loai, vdi trong tdm 13 tim
ki€ém va bao vé loai Riia Hoan Kiém trong ty nhién.

Tém tit cong viéc:
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Dwdi sy gidm sat cla Quan ly Tai chinh, Cén bé Tai chinh chwong trinh 13 thanh vién chi chdt cda nhédm Tai
chinh va Hanh chinh, hé tro chwong trinh Viét Nam trong cac nhiém vu tai chinh. Can bd Tai chinh chuong
trinh hd tro cac cdng viéc khac dé hoat dong tron tru va hiéu qua tdi uu.

Noi dung ban mo ta cdng viéc nay mang tinh linh dong, sé dwoc xem xét va slra d6i theo thi gian nham
dap &ng cdc nhu cau cla chuong trinh WCS Viét Nam.

Trach nhiém chinh:
A. Quadn ly Tai chinh
1. Giam sét chi tiéu cla cac khodn tai trg, cac hop dong thau phu nham dam bao cac khoan chi phi
dugc phan bé ding theo du én;
2. Rasodt va ddm bao tinh chinh xac cla ngan sich hoat déng, chirng tir va cac ghi chép tai chinh;
3. HO tro xay dyng bao céo tai chinh ndi bo va bao cdo cho bén ngoai I1én Quan Iy ngudn tai tro, cac
Trudng nhdm va nhém tai chinh khu vue véi chat lwong cao;
4. Tham gia hop thudng xuyén véi quan ly ngudn tai trg, nhdm tai chinh vung va céc trudng nhém ki
thuat nham dam bao ngan séch tai trg' va ngan sach nhém duoc quan ly chit ché;
5. Ch0 tri gidm sét tai chinh vdi (cac) ddi tac thau phy;
6. HO tro kiém toan ndi bd hodc kiém todn doc lap (theo yéu cau qudc gia va toan cau khi can thiét);
7. HO tro xay dwng ngan sach cho dé xuat dy 4n méi thong qua viéc chuan bj cdc mau biéu va ra soat
ngan sach chuong trinh cho dé xuét;
8. HO tro chuan bj ngan sach ndm tai chinh, d& dam bao tat ca chi phi cho nhan vién va kinh phi hoat
ddng cla chuong trinh duoc tinh day du.

B. Quadn ly K€ todn

9. Tham gia dé xu4t dy bdo dong tién hang thang;

10. Dadm bdo ngén sich hoat ddong dugc xem xét kip thdi va tudn theo cac chinh sach cia WCS va cac
thd tuc tai chinh trong nwéc;

11. Chuan bi, xdc minh va ghi nhan cac giao dich d3 dugc phé duyét cla tirng khoan tai trg |én phan
meém ké toan va thuc hién thanh todn theo ngay;

12. Thyc hién thd tuc hoan thué VAT cho céc dy dn duorc giao;

13. Hang thang thuec hién can d6i s6 du, theo ddi bdng cin d6i ké toan.

C. Kiém sodt ndi b
14. Gép phan xay dung, thiét ké cac chinh sach/hwéng dan tai chinh, hwdng dan chi tiéu;
15. Ra soat doc l1ap qua trinh mua sdm va hop dong dich vu/tw van cla cac khodn tai trg nhdm dam bao
chinh sach mua sdm dwoc tuan thi nghiém ngét véi tinh minh bach va hiéu qua;
16. Ra so&t va cap nhat cac bang bidu va mau lién quan dén tai chinh;
17. Tham gia tip huan tai chinh cho cén bd chuwong trinh va dao tao dinh hudng cho nhan vién mai.

D. Hb tro’ hanh chinh va héu cén
18. Phéi hop va gidm sat viéc quan ly tai sdn va hang tén kho theo cdc khodn tai tro va bdi cdc nhom
chwong trinh;
19. Thuyc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cau cda ngudi quan ly tryc ti€p va / hodc Gidam déc qudc gia.

Yéu ciu tdi thiéu:

e Bang cr nhan vé K& toan, Tai chinh hodc twong duong;

e T&ithiu4-7 ndm kinh nghiém lam viéc & vj tri tai chinh/ké todn trong cdc t6 chirc quéc té. Cé kinh nghiém
lam viéc tai cac cdng ty kiém todn, doanh nghiép nudc ngoai, t6 chirc phi chinh phd, cac t6 chirc quéc té
|a mot lgi thé b6 sung;

e (6 khad ndng x{r ly da nhiém, wu tién, chi y dén chi tiét va quan ly hiéu qu3;

e Thanh thao céc ky ning giao ti€p bang van ban va bang |&i néi bang tiéng Anh;
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e K¥ ndng mdy tinh bat budc, thanh thao cac &ng dung Microsoft Office;
e Thé hién k§ nang quan ly co s& dit liéu va luu trir ho so;
e Quan tdm dén bao tdn dong vat hoang d3 & cdc van dé moi trudng 1a wu diém.



