TOR: Mb ta cdng viéc cia Ké toan kiem Hanh chinh va Tre 1y diéu phéi vién Dy an
(Ndi dung dw an do Vién Khoa hec Khi twgng Thity vin va Bién déi khi hau
quan ly, thuc hién)

Vi tri: K& toan kiém Hanh chinh va Tro 1y diéu phéi vién Dy an.

Ténvamadw an: Dy an ting cudng ning luc thuc hién chién luoc qudc gia vé bién
ddi khi hau.

Noi cong tac: Ha Noi, Viét Nam.

Thoi gian: 24 thang (tuyén dung 100% thai gian).

Thai gian bat dau: 5/2016

Giam sat béi: Ph6 Giam dbc Dy &n, Phu trach hop phan va diéu phéi vién hop

phan thuoc Vién KTTVBDKH
1. Bbi canh

Chién lugc qudc gia vé bién doi khi hau duoc Thu tuéng Chinh phu phé duyét
tai Quyét dinh s6 2139/QD-TTg ngay 05 thang 12 nam 2011 nhan manh: bién do6i khi
hau s& ngay cang gia ting muc do tac dong va anh huong dén tat ca cac khia canh cua
x4 hoi. bac biét, ddi véi mot qudc gia dé bi ton thuong trude tic dong cua bién doi khi
hau va nudc bién dang nhu Viét Nam, viéc nghién ctru dé xuét céc bién phap tng pho
va 16ng ghép van dé nay vao ké hoach phat trién cua cac Bo, nganh, dia phuong duoc
dat ra 1a mot trong nhimg wu tién hang dau trong wng phd vai bién d6i khi hau. Trén
co s ké thira va phét huy cac két qua dat duoc tir Du 4n Tang cudng niang luc qudc
gia tng ph6 véi BPKH nham giam nhe tac dong va kiém soat phét thai KNK thuc
hién trong giai doan 2009-2013, Chuong trinh Phat trién Lién hiép qudc tai Viét Nam
(UNDP) tiép tuc hd trg cac co quan bd nganh lién quan ¢ Viét Nam tiang cuong ning
lyc nham thue hién hiéu qua Chién lugc quc gia vé BDKH.

Dy 4n “Tang cudng ning luc thuc hién Chién lugc quoc gia vé BDKH-CBICS”
do UNDP tai trg du Kién trién khai trong 4 nam (2014-2018) véi muc tiéu ting cudng
nhan thirc, ning lyc thé ché va khoa hoc ki thuat cho mét s6 Bo, nganh va dia phuwong
nham thuc hién hiéu qua Chién lugc qubc gia vé bién ddi khi hau va gop phan thuc
hién Nghi quyét s6 24-NQ/TW vé chu dong ng pho véi bién doi khi hau, ting cuong
quan ly tai nguyén va bao vé moi truong.

Vién Khoa hoc Khi twong Thity van va Bién d6i khi hau 1a co quan dong thuc
hién Du an “Tang cudng nang lyc thuc hién Chién luoc qudc gia vé BPKH - Hop
phan do Vién Khoa hoc Khi twong Thiy van va Bién d6i khi hau chu tri c6 myc tiéu:
(i) Tang cuong nang luc khoa hoc k¥ thuat trong xay dung va thuc hién cac hoat dong
thich ung, giam nhe phat thai khi nha kinh (ii) Xay dung va phd bién Bao cio cuc



doan khi hau cua Viét Nam va (iii) Nang cao nhan thirc, nang luc thuc hién cic hoat
dong tng pho véi bién ddi khi hau cua cac co quan trung wong, dia phuong.

Ban Quan ly Dy 4n CBICS can tuyén mot mot can bo Chuyén gia ki thuat kiém
tu van quan déc hop phan dy an dé hd tro thuc hién Hop phan Vién KTTVBDKH cua
Dy an. Vai tro, trach nhiém va pham vi céng viéc cia Chuyén gia ky thuat hop phan
du an duoc Mo ta cu thé dudi day.

2. Trach nhiém va pham vi cong tac

A. Vai tro cia Can b hanh chinh kiém tre 1y diéu phéi vién dw an

1) Cung cap su hd tro can thiét trong quan Iy tac nghiép du an theo vin kién du &n
quy trinh thi tuc NEX;

2) Soan thu tir trao d6i V& cac van dé trach nhiém hanh chinh duy &n;

3) Thuc hién tat ca cac cdng viéc chuan bi mua sim dau thau cac trang thiét bi, vin
phong pham va céc thiét bi hd trg theo yéu cau;

4) Thuc hién chuan bi cho cac su kién cua du an, gom cac hoi thao, cudc hop (hang
thang, hang quy va hang nam), cac chuyén tham quan hoc tap, tap huan,... Diéu
nay bao gom cac viéc chuan bi tai liéu ding cho céc lan thao luan va cac phién bao
cdo veé tinh hinh dy an;

5) Sap xép hau can, gom viéc lo VISA, phuong tién di lai, dit phong cho nhan sy du
an, tu van va cac khach moi tham du cac hoat dong cua du &n;

6) Hb trg viéc chuan bi ké hoach cong tac va cac bao co cua du an;

7) Chiu trach nhiém vé hé théng luu trit ho so. Piéu nay bao gom thiét 1ap ho so, danh
s6 va luu trir thu tir gui dén guri di;

8) Chuan bi phong hop va lap bién ban cho céac cudc hop thudng xuyén cua du an;

9) Tréng nom dién thoai, fax va hé thong email cua du &n;

10) Hb tro cac hoat dong trao ddi tuyén truyén cua du an, ké cac cac xuat ban pham;

11) Hb tro chuan bi cac chic niang nhiém vu va hop dong véi cac tu van/chuyén gia
cho céc hoat dong du an;

12) Pang tin moi thau cho cac hoat dong thué tu van va tuyén dung theo ding quy
dinh cia HPPMG va luat dau thau Viét Nam;

13) Luu gitr cac hd so thau va cac san pham cua dy &n.

B. Ké toan dw 4n

1) Soan cac ban yéu cau tam ung dé nhan céc khoan tam &ng tir UNDP theo mau pha
hop;

2) Giup diéu phéi vién va Phé Giam déc trong viéc quan Iy ngan séch dy an va diéu
chinh ngan quy du an;



3) Thiét lap hé thong ké toan, bao gom cac mau va hé thdng luu trix hd so cho dy &n
theo ding van kién du an va quy trinh HPPMG;

4) Duy tri c4c chi tiéu tién mat Iat vit, gdm viét hoa don, chuan bi mau yéu cau thanh
toan, bién lai giai ngan tién mit va thanh toan tam ung;

5) Viét séc va rit tién tir tai khoan cho cac khoan chi dugc phé duyét:;

6) Chuan bi bao cao tai chinh va nop 1én cho diéu phdi vién va Pho Giam doc va
trinh cho UNDP theo yéu cau;

7) Nhap céc giao dich tai chinh vao hé thdng ké toan trén may tinh;

8) Can ddi tat ca cac tai khoan trén bang cin dbi ké toan va luu ho so cua tat ca cac
can ddi d4 hoan thanh;

9) Kiém ta va dam bao tit ca moi chi tiéu cua du &n tuan tha dung quy trinh thu tuc
cia HPPMG, dam bao moi khoan thanh toan déu c6 hoa don;

10)Kiém tra c4c muc ngan sach d& dam bao moi giao dich déu duoc ghi sé ding theo
muc ngan sach phu hop;

11)Pam bao cac ching tir lién quan dén moi khoan thanh toan déu duoc phé duyét;

12)Thao luan vé nhiing van dé thuc té hodc co thé nay sinh véi cap trén;

13)Thuc hién theo ddi cac chuyén khoan ngan hang, gdm chuan bi yéu cau chuyén
khoan, nép yéu cau sang cho ngan hang va lap hé so theo ddi cac chuyén khoan;

14)Pam bao khoan tién mat dé chi lat vit dugc kiém tra va cap nhat, déng thoi cap
nhat ca s6 sach vé tién nay;

15)Lién tuc cai thién hé théng & cac quy trinh dé nang cao kiém soat noi bo dap tng
cac y&u cau vé kiém toan;

16) Thu thap c&c ban ké khai ngén hang tir ngan hang vao ngay lam viéc thir hai cuaa
moi thang;

17)Cén d6i va béo céo vé tai khoan ngan hang muon nhat 1a vao ngay lam viéc thir ba
moi thang;

18)Chuan bi bao co can dbi ngan quy hang thang, tinh ca 14i suat dé dua vao trong
bao cao;

19)Hoan thué VAT va ké khai thué thu nhap c& nhan hang thang cua can bo dy an,
ndp cho co quan thué;

20)Theo dbi, kiém ké va Iuu ho so tai san trong mua sim moi trang thiét bi/tai san cua
du an;

21) Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao.

3. Trinh dg dao tao va kinh nghiém

1) Bang dai hoc vé ké toén;

2) C6 1-5 nam kinh nghiém trong viéc lap ngan séach, 1ap ké hoach va bao céo vé cac
du an nudc ngoai tai tro;



3)
4)
5)

K§ nang thu ky tot va nang lyc to chirc tét;

Nam vitng quy trinh quan ly hanh chinh va ké toan caa Chinh phu;

K¥ ning mdy tinh t6t vé cac ung dung phd thong nhu MS Word, MS Excel va
phan mém ké toan chuyén dung;

Thu lao: Theo huéng din caa UN-EU phién ban 2015 vé chi phi dia phuong trong
hop tac phat trién véi Viét Nam ¢ng véi Nhém 3, bac 1.



