AN MO TA CONG VIEC
'. Lt dinh so: 1120/0D-UBND ngay 21/7/2023
i tich UBND tinh Lang Son)

Tén Vi tri viéc lam: Ké

toan vién chinh

T4 vi tri viée lam: SNV-CMDC.01

Ngay bit dau thyc hién: ké tir ngdy Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diem lam viéc:

So Noi vu, s6 04 dudong Quang Trung, phudong Chi Ling,
thanh pho Lang Son, tinh Lang Son

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé chinh sach quan Iy ké
toan theo quy dinh; xay dung cac dy an, dy thao van ban quy
pham phap luat quan 1y vé ké toan; thuc hién cong tac ké toan

ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh ctia phéap luat
va quy dinh ctia don vi thudc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, dy an, dé an vé hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cong tac
quan ly ké toan theo quy dinh; thyc hién cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
Chinh thudc pham vi quan 1y; chu tri, td chure trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an, du
an.

quy dinh trinh S& NoOi vy; ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
quan trong cta linh vuc ké toan thudc
pham vi quan 1y hodc cta S& Noi vu.

phap luat,

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi€ém vu, miang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc
2.1 Xay dung vanTham gia nghién clru, xdy dung cacCéc quy dinh, van ban

chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duogc cép co
thim quyén thong qua.

- Chu tri nghién cuu, xdy dung cac
vin ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua Dang, van ban
phap luat ciia Trung wong, Chinh phu,
cua tinh; chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& an quan trong cua linh vuc ké




vi quan 1y hodc cua S Noi1 vu.

todn thudc nganh linh vuc thudc pham

2.2

trién khai thuc
hién cac van ban.

Huéng dan  va

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké

an, dé an cua linh vuc ké toan hoac
cac linh vuc khac cua S& Noi vu.

2. To chuc, huéng dan, theo ddi viéc
mon, nghi¢p vy; d€ xuat cac bién phap

vé linh vuc hoach dinh va thyuc thi
chinh sach vé ké toan thudc pham vi
quan 1y hodc cua S& Noi vu.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sich vé linh
vuc hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan thudc pham Vi quan 1y hoic
cua SO NOi vu.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trien khai thuc hién cdc quy dinh cuaban hanh duang tién do,

1. Van ban, ta1 liéu duoc

ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo

hoach, chinh sach, chuong trinh, dyyéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to

thyc hién ché dg, chinh sach chuyénchtic, ca nhan khac hicu,

trién khai duoc va dat két

deé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan lyqua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két vigc

ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc kiém
tra, phan tich, ddnh gid va bdo cao

thuc hién cac vanviéc thuc hién cac quy dinh cua Chinh

pha, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé cua linh vuc hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan thudc thudc
pham vi quan 1y hodc cta S& Noi vu.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dang ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
hé duyét.

2.4

dinh cac van ban.

Tham gia thim

dinh cia Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén linh vuc hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan
thuoc pham vi quan 1y hodc cua S&
NOi vu.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quyNoi dung tham gia tham

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duogc
phan cong, cu thé:

- T6 chirc téng hop, danh gia, phan

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
Viéc.




tich tai chinh, rat kinh nghiém va dé
Xudt phuong an diéu chinh, stra ddi
hoic bd sung vé quy trinh nghiép vu,
ché do ke toan ap dung, téng hop bao
c4o 1én cap c6 thim quyén.

- Thuc hién cong téac ké toan va dé
xudt cac bién phap nham thyc hién
théng nhét cong tac ké toan cua don
\%8

- Nghién ctru, huéng dan thuc hién
cong tac ké toan phu ‘hop Vo1 déc
diém, tinh hinh thuyc té va yéu cau
quan ly cua don vi, nganh, linh vuec.

2.6 Phbéi hop thucPhdi hop véi cac don vi lién quanl. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thiduoc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linhdugc mdi quan hé cong
vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do

ké hoach.

2.7 Thyc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dénTham du diy du, chuan
vu chung, hdilinh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoaibi tai lidu va ¥ kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xdy dung, thuc hién ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép vaQuan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua baéi

tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép: Lanh dao
S¢, Chanh Van phong So, Pho
Chanh Van phong So truc tiep

phu trach

thu

Céc cong chure, vién chuec,
. _nguoi lao dong khac trong
CO quan

Ke

Céc co quan, t6 chuc, don vi

oc B0, co quan lién quan:

Kho bac nha nuéc tinh Lang
Son, Bao hiém xa hoi tinh
Lang Son, S¢& Tai chinh,
Cuc thué tinh Lang Son, S¢&

hoach va Pau tu tinh

Lang Son, ciac Ngan hang




thuong mai trén dia ban tinh
Lang Son

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, to chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké
toan thudc pham vi quan 1y cia don vi.

Bo Tai chinh, Kiém toan nha nude, Kho|
bac nha nudc tinh Lang Son, Bao hiéml Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
xa hoi tinh Lang Son, S& Tai chinh, Cucthyc hién cong viéc chuyén mon.

thué tinh Lang Son, S& K& hoach va Pau
tu tinh Lang Son, cac Ngan hang thuong .
mai trén dia ban tinh Lang Son - Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cta don vi.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thy

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh: Tai
chinh, ké toan tong hop, ké toan, kiém toan

Kién thuc b tro

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nuéc
doi véi cong chire ngach ké todn vién chinh va tuong duong .

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09
nam tré 1én. Truong hop cd thoi gian tuong duong vdi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xdy dyng, thim dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co sé trd 1én ma co quan sir dung cong chirc

dugc giao chu tri nghién clru, xady dung da dugc cap c6 tham|




quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chuy
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 161 cia DPang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc

Niing lwc cu thé Cap dd

Nhom nang luc|

chung

Cap d6 3: Trach nhi¢m cao voi cong viée
- DPao dtrc va ban linh dugc giao, guong mau trong thuc hién
nhiém vu

Té chic thuc hiénCap do 3: Dé xuat diéu chinh tha tuc, quy]
cong viéc trinh, cach thace, phuong phap lam viée. ..




kip thoi dé dap tng t6t hon nhu cau cua
co quan, don vi

- Soan thao va ban
hanh van ban

Cap d0 3: Phan tich, danh gia, dé xuit
chinh sach phu hop véi chién luoc, dinh
huong dai han cia co quan, don vi

- Giao ti€p ung Xt

Céap d6 3: Giao tiép tét trong va ngoai co
quan, don vi

- Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiém co hoi xay dung val
mao rong mang ludi quan hé

- Str dung ngoai ngit

Cap do 3: Hic€u biét co ban vé cong ngh¢
thong tin va st dung mot s6 phan mém,
nang cao, quan tri co s¢ dir liéu

- St dung cong nghé
thong tin

Cép d6 3: Trao d6i, giai thich duoc nhimng
thong tin phuc tap bang mot s6 ngon ngiy
nudc ngoai

Nhom  nang
chuy&n mon

luc

- Kha nang chu tri
tham muu xay dung
cac van ban

Cap d6 3: Tham gia xdy dyng cac van ban
thudc pham vi quan ly.

Tham gia xay dung ké hoach trién khai
thuc hién cac van ban thugc pham vi quan|
ly.

Tham gia xay dyng dé an trinh cap co
tham quyén theo linh vuc cong tac duogc
phén cong.

Chu tri xay dung cac van ban quan 1y cual
nganh va cta co quan, don vi

- Khd ning huéng dan
thuc hién cac van ban

Céap d6 3: Tham gia xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thuoc pham vi quan
ly.

Tham gia hudng dan nghiép vu cho cap
dudi.

- Kha nang kiém tra
viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vy
cua vi tri viéc lam).

Cép d6 3: Chu tri to chuc kiém tra, phan
tich danh gid, bao céo téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phan cong; dé& xuit
chu truong, bién phap ubn nin, diéu
chinh.

- Kha ning phdi hop
thuc hién cac van ban

Cap d6 3: Tham gia thdm dinh cic vin
ban thudc linh vuc cong tac duogc phan
cong.

- Kha nang tham dinh,
gdp y cac van ban

Cap d6 3: Chu tri hodc tham gia t6 chiic




trién khai thuc hién cac hoat dong thudce
chuyén mon nghiép vu.

ly

Nhom nang luc quan,

- Tu duy chién luoc

Cép do 3: Xay dung dugc muc ti€u, dinh
hudng dich vu cho ciia mang linh vuc phy
trach.

- Quan ly su thay di

Cép do 3: Chu dong chuén bj va thuc hién
tién trinh thay d6i trong mang linh vuc
phu trach

- Ra quyét dinh

Cap do 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap
thudc quyén han, chiric ning ciia phong,
don vi phu trach

- Quan 1y ngudn luc

Cap do 3: Quan 1y, phat huy duoc ngudn
luc cua phong, don vi truc thudc S&

- Phat trién nhan vién

Cép do 3: Thuc déy hoc tap lién tuc va
phat trién
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