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V& viéc tuyén dung 01 Ké todn

TRUNG TAM DU BAO VA PHAT TRIEN NGUON NHAN LUC,
PAI HQC QUOC GIA HA NQI CAN TUYEN:

1. S6 lwong: 01 nguoi

2. Vi tri viéc lam: K¢ toan vién

3. Tiéu chuin

3.1. Tiéu chuin chung

- Quéc tich Viét Nam, thuong trii tai Viét Nam;

- Stre khoe tdt, kha nang chiu ap luc cao trong cong viéc va nhanh nhen,
nhiét tinh, trach nhiém, kién tri, c4n than, gon gang, ngan nép;

- Ly lich r5 rang, pham chat chinh tri, tr tudng, dao duc tét; pham chét
dao dirc nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, c6 y thitc chip hanh phap luit.
Khéng trong thoi gian bi truy ciru trach nhiém hinh sy, chap hanh 4n phat tu, cai
tao khong giam giit, quan ché, dua vao co s& chita bénh bét budc hodc bi ky luat
tir hinh thirc khién tréch tr& 1én;

- Trinh d6 ngoai ngir: C6 kha nang sir dung tiéng Anh trong cong viéc.

3.2. Tiéu chudn dic thit va mé ti cong viéc

a. Tiéu chudn

- Tt nghiép dai hoc tré 1én thudc mdt trong cac chuyén nganh ké toan,
kiém toén, tai chinh;

- C6 chimg chi bdi dudng ké toan trudng trong han sir dung;

- C6 thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhét 13 03 nam tinh dén thoi
diém ndp hd so du tuyén;

- N&m vimg chu truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, quy dinh cta
phép ludt vé linh vuc ké toan tai chinh, thué, ngén sach nha nudc, mua sim, dau
tu cong, tu chu tai chinh,..;

- Nim chic nguyén ly ké toan, cac chuén muc ké toan va ché do tai chinh,
ké toan, thué dbi véi don vi su nghiép cong lap;

- C6 kha ning chu tri hodc tham gia xay dung hoan thién thé ché; chu tri




hogc tham gia xdy dung céc vin ban quy pham phép luat hodc van ban huéng
dan thuc hién vé linh vye ké toan don vi su nghiép cong lap;

- Nim chic quy trinh t6 chirc cong tac ké toan; c6 kha ning quan ly va tb
chtic diéu hanh tét cdng tac ké toan & don vi; t chirc, trién khai, thuc hién c6
hiéu qua quy trinh, nghiép vu ké toan trong don vi su nghiép céng lap;

- Ném chéc quy dinh c6 lién quan vé x4y dung duy toan, thanh quyét toan
cac 1ép dao tao, bdi dudng can b va hoat dong khoa hoc cong nghé;

- St dung thanh thao cac phadn mém tmg dung tin hoc: Ké toan hanh chinh
su nghi€p Misa; Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint).

b. Uu tién

Ul tién (mg vién dap tmg ddy du diéu kién, tiéu chuén néu trén, dong thoi
c6 tir 01 nam tré 1én 1am ké toén trudng hodc phu trach ké toan trong don su
nghiép.

¢. M6 ta cong viéc

- Tham muu cho Gidm déc vé cac vin dé thudc chuyén mon, nghiép vu
cong tac ké hoach, tai chinh, ké toan kiém toan, théng ké, thué;

- Xay dung va trién khai cong tac ké hoach tai chinh va ké hoach ngan sach
hang nam, quy, thang;

- Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh, biéu mau; huéng dan lap ké
hoach, du toan thu chi; kiém so4t hd so, chung tir thanh quyét toan va td chirc thu
chi theo dung ché d6 quy dinh;

- Hach toan ké toan, ghi chép s sach, l4p béo cdo tai chinh trén phén
mém ké todn; bao cdo thdng ké; luu trix ho so ching tir ké toéan theo diung ché
d6, chuén muc ké toan va cac quy dinh hién hanh khéac vé kinh té, ké toan, tai
chinh, ngan sach;

- T4 chirc kiém ké, danh gia tai sén ¢b dinh, cdng cu dung cu, tién mit va td
chirc thanh ly tai san, cong cu, dung cu theo quy dinh;

- Ra soé4t, kiém tra, kiém soét céc hop déng kinh té ctia don vi nham dam
béo tun tht phap luét va bao vé tbi da quyén loi ctia don vi su nghiép;

- Ghi va xudt hoé don, chimg tir; hach toan, béo cao, ké khai, thanh quyét
toan cdc khoan thué thu nhép ctia don vi, ca nhan c6 lién quan theo quy dinh;

- Tham gia, thuc hién cac céng viéc, nhiém vu khac do Ban Gidm ddc va
Trudng phong giao.

4. Thoi gian hop dong va quyén lgi dwge hwong

- Ky két Hop ddng lao dong v6i Trung tim Du bdo va Phat tridn ngudn




nhén lyc - PHQGHN theo quy dinh ciia B luat Lao dong hién hanh. Ngudi lao
dong s€ dugce ky hop dong lao dong hodc hop dong thir viéc (nu can); dugc dong
bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém thét nghiép theo quy dinh va dugc giao
lam phu tréch ké toan (néu dat yéu cau).

- Puogc bé tri phuong tién thuc hién nhiém vu (mdy tinh, may in, ban ghé,
internet,...) va lam viéc trong méi trudng vin hoa, gido duc, ning dong, c6 nhiéu
co hdi phat trién.

- Puogc hudng tién lwong va cac khoan thu nhip khac (néu c6) theo quy
dinh hién hanh va Quy ché Chi tiéu ndi bo cia Trung tdm Dy bdo va Phit trién
ngudn nhén lyc.

- Pugc tham gia cic khéa dao tao, bdi dudng chuyén siu vé ky nang,
chuyén mén, kién thirc nghiép vy, v.v...

5. Ho so' du tuyén va td chikc thi tuyén (hodc xét tuyén)

- Hb so dw tuyén gom cdc gidy to sau:

+ Pon xin du tuyén;

+ Ly lich tu phap dan anh 4x6 (trong 6 thang gan nhat);

+ Ban sao cong chung cac van bang, chimg chi, bang diém;

+ Ban sao cong chimg gidy khai sinh, s6 ho khéu, CMTND;

+ X4c nhan thoi gian thuc t& 1am ké toan (mau 02/GXN cia Bo Tai chinh);

+ Gidy kham strc khoé ctia co quan y t& c6 thAm quyén (trong 6 thang gan nhét),

- Noi nép hé so: Phong T chirc - Hanh chinh, Trung tdm Dy bao va Phat
trién ngudn nhén luc - Pai hoc Quéc gia Ha Nbi, ting 5 Nha HT1, xa Thach HiA)
huyén Thach Thét, Thanh phé Ha Noi. Thoi gian tir ngay 22/5/2023 dén hét ng;
29/5/2023 (trong gio hanh chinh).

- Thei gian xét tupén: Dy kién 01/6/2023 (s& thong béo sau).

Tran trong thong bao./.

Noi nhin:

- Bang tin, Website: hdc.vnu.edu.vn;
- Nhém VNU Or-HRM;

- Luu: VT, NOS.




