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VĂN PHÒNG CỤC 
	



Phụ lục số 5
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)

	Tên VTVL: Kế toán
	Mã VTVL: 06.031 hoặc 06.032 06a.031
Ngày bắt đầu thực hiện:


 
	Đơn vị công tác
	 Cục Thi hành án dân sự tỉnh 

	Quản lý trực tiếp
	Cục trưởng

	Quản lý chức năng
	Kế toán trưởng

	Quan hệ công việc
	

	Công việc liên quan
	

	 Mục tiêu vị trí công việc:  Kế toán là công chức chuyên môn nghiệp vụ làm việc tại các cơ quan Thi hành án dân sự, thực hiện các công việc của một hoặc nhiều phần hành hoặc tổ chức thực hiện công tác kế toán ở đơn vị; thu thập, xử lý, kiểm tra, phân tích và cung cấp thông tin kinh tế dưới hình thức giá trị, hiện vật của hoạt động thi hành án dân sự bao gồm: tiền, tài sản phải thi hành án, đã thi hành án và còn phải thi hành án theo từng quyết định thi hành án; tình hình quản lý tiền, tài sản, tang vật; tình hình thanh toán trong nội bộ và bên ngoài của các đơn vị thi hành án dân sự.
 

	Các nhiệm vụ chính
	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	- Kiểm tra, theo dõi và tổng hợp tình

hình thực hiện dự toán thu, chi ngân sách được giao cho đơn vị.
- Thực hiện quản lý vốn, kinh phí thuộc ngân sách nhà nước giao đơn vị bao gồm: kinh phí chi thường xuyên (kinh phí chi quản lý nhà nước, đào tạo, các dự án, các chương trình, đề án); vốn đầu tư phát triển (vốn đầu tư phát triển cho ngành, lĩnh vực, vốn đầu tư xây dựng cơ bản và các nguồn vốn, nguồn kinh phí khác;

- Quản lý nguồn kinh phí nhà nước giao, các nguồn kinh phí khác và thực hiện công tác kế toán - tài chính theo phân cấp và quy định của pháp luật.

	 35% 
	Thực hiện tốt việc quản lý, sử dụng, quyết toán kinh phí đúng quy định.

Thực hiện tốt công tác quản lý sử dụng tài sản ở cơ quan, đơn vị.


	- Theo dõi, kiểm tra việc quản lý, sử dụng ngân sách, tài sản, đầu tư xây dựng cơ bản và thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong cơ quan và việc thực hiện Quy chế làm việc, Quy chế về quản lý tài sản, Quy chế chi tiêu nội bộ và các quy định khác.

- Triển khai thực hiện công tác tự kiểm tra tài chính kế toán theo quy định. Kiểm tra việc thực hiện dự toán, định mức chi tiêu, sử dụng tài sản, kinh phí;

- Tổ chức phân tích, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc phần hành, phần việc phụ trách và đề xuất biện pháp quản lý, sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả các nguồn vốn hoặc kinh phí;
	20%
	- Thực hiện tốt việc quản lý, sử dụng, quyết toán kinh phí đúng quy định; hoàn thành quyết toán đầu tư xây dựng cơ bản đúng thời hạn.
- Không để xảy ra mất mát, hư hỏng tài sản .
- Lập đầy đủ báo cáo quyết toán dự án hoàn thành, báo cáo giám sát, đánh giá đầu tư đúng quy định, không để mất vốn đầu tư xây dựng.


	- Tổng hợp và phân bổ số liệu kế toán phục vụ cho các phần hành, phần việc phụ trách;

- Tổ chức mở sổ, ghi và khóa sổ kế toán, lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị, bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán, cung cấp thông tin thuộc phần hành, phần việc được phân công hoặc phụ trách;

- Lập, duyệt báo cáo nghiệp vụ hàng ngày hoặc định kỳ thuộc phần việc kế toán mình thực hiện và lập báo cáo kế toán định kỳ được kế toán trưởng phân công. Chịu trách nhiệm trước phụ trách phần hành và kế toán trưởng về sự chính xác, trung thực của các số liệu báo cáo và chuyên môn nghiệp vụ của mình;

- Cung cấp thông tin, tài liệu, số liệu kế toán thuộc phần việc, phần hành của mình cho bộ phận liên quan. Chuẩn bị các số liệu phục vụ kiểm kê, tham gia kiểm kê tài sản, hướng dẫn việc ghi chép các biểu mẫu kiểm kê và tính toán xác định kết quả kiểm kê tài sản thuộc phạm vi phụ trách;

- Nghiên cứu, khảo sát và xây dựng các chế độ tài chính, thống kê, kế toán và quy chế, quy trình chuyên môn nghiệp vụ, các chuẩn mực kế toán. Tham gia, đóng góp ý kiến xây dựng các văn bản Quy phạm pháp luật về kế toán; các văn bản pháp luật hướng dẫn về chế độ nghiệp vụ kế toán;

- Đề xuất ý kiến với lãnh đạo, đơn vị kế toán cấp trên giải quyết những vấn đề phát sinh trong thực hiện quy chế quản lý, quy trình nghiệp vụ kế toán. Thu thập, xử lý thông tin, số liệu kế toán của hoạt động thi hành án dân sự và tình hình quản lý tiền, tài sản, tang vật trong quá trình thi hành án của đơn vị;

- Kiểm tra, giám sát các khoản phải thu, đã thu của đối tượng phải thi hành án và chi trả cho các đối tượng được thi hành án, các khoản nộp ngân sách nhà nước, tình hình nhập xuất quỹ, tình hình quản lý tài sản tạm giữ, tài sản kê biên trong quá trình thi hành án, phát hiện và ngăn ngừa các hành vi vi phạm pháp luật về tài chính kế toán trong thi hành án dân sự. Theo dõi, giám sát và quản lý các khoản thu về thi hành án đối với các trại giam, trại tạm giam có liên quan;

- Định kỳ hàng quý, năm lập báo cáo đối chiếu chi tiết số thu - chi, nhập - xuất tiền và tài sản giữa sổ kế toán với từng Hồ sơ thi hành án của Chấp hành viên để có biện pháp xử lý kịp thời, dứt điểm những tồn đọng hoặc chênh lệch phát sinh theo đúng quy định của pháp luật về kế toán, tài chính và thi hành án dân sự. Đối với hồ sơ thi hành án xong phải lập ngay báo cáo đối chiếu trước khi duyệt đưa hồ sơ vào lưu trữ;

- Lập, nộp đúng hạn, đầy đủ các báo cáo tài chính, báo cáo quản trị thi hành án của đơn vị, báo cáo tổng hợp của các Chi cục Thi hành án dân sự, cung cấp thông tin số liệu kế toán về tình hình thi hành án dân sự cho công tác thống kê và cơ quan quản lý cấp trên thuộc Bộ Tư pháp;

- Phân tích thông tin, số liệu kế toán về thi hành án dân sự nhằm giúp cho Thủ trưởng đơn vị và cơ quan quản lý cấp trên nắm được tình hình thu, chi cũng như hoạt động thi hành án của đơn vị;
	40%
	- Thực hiện đúng chế độ kế toán nghiệp vụ về thi hành án 

- Lập và gửi báo cáo kế toán, báo cáo nghiệp vụ đầy đủ, chính xác, đúng thời hạn.
- Số liệu chính xác, đảm bảo tính thống nhất giữa kế toán, Chấp hành viên và số liệu tổng hợp thống kê thi hành án của cơ quan.  


	- Phối hợp với các tổ chức đoàn thể và Công đoàn cơ quan chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan.
	5%
	Các chế độ, chính sách của cán bộ, công chức và người lao động trong cơ quan được đảm bảo thực hiện đầu đủ, kịp thời.


 

	Thẩm quyền ra quyết định: Cục trưởng
Số cán bộ thuộc quyền quản lý: 0.

	Thẩm quyền tài chính:


 

	Trình độ chuyên môn: Cử nhân Kế toán, Cử nhân kinh tế

	Kinh nghiệm công tác: có thời gian kinh qua công tác trong lĩnh vực kế toán của cơ quan Thi hành án dân sự; Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ tương ứng với ngạch kế toán đang đảm nhiệm. 

	Yêu cầu năng lực
	Năng lực cốt lõi: 
- Nắm được chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, nắm chắc quản lý hành chính, cải cách hành chính và phương hướng chủ trương, chính sách của ngành, của đơn vị về lĩnh vực nghiệp vụ kế toán; công tác tổ chức bộ máy của đơn vị và các quy định của pháp luật về kế toán; có khả năng quản lý và tổ chức điều hành công tác kế toán ở đơn vị; 

- Hiểu rõ và tuân thủ Luật kế toán, các chuẩn mực kế toán, các quy định của pháp luật khác về kế toán, nguyên lý kế toán, các chế độ tài chính, thống kê, và thông tin kinh tế có liên quan;

- Nắm được các quy định cụ thể về hình thức và phương pháp kế toán; các chế độ kế toán áp dụng trong ngành, lĩnh vực kế toán nhà nước. 

 

	
	Năng lực quản lý: 
- Biết xây dựng phương án kế hoạch các thể loại quyết định cụ thể và thông hiểu thủ tục hành chính nghiệp vụ của ngành quản lý, có kỹ năng soạn thảo văn bản; 

- Am hiểu các thủ tục hành chính, chương trình cải cách hành chính của ngành, của Chính phủ; am hiểu thực tiễn hoạt động của cơ quan, tình hình kinh tế xã hội xung quanh hoạt động nghiệp vụ của cơ quan; 

- Biết phương pháp nghiên cứu, đề xuất triển khai hoặc bổ sung, sửa đổi quy chế quản lý, quy trình nghiệp vụ, tổng kết cải tiến nghiệp vụ quản lý nắm được xu thế phát triển nghiệp vụ trong nước và quốc tế; 

- Biết tổ chức triển khai các hoạt động về quy chế quản lý, quy trình nghiệp vụ, quy trình luân chuyển chứng từ, phương pháp quản lý và điều hành đối với nhiệm vụ kế toán trong đơn vị; 

 

	
	Năng lực chuyên môn: 
- Phải có trình độ chuyên môn kế toán viên Trung cấp trở lên. 
- Có khả năng tiếp thu, nắm bắt và tổ chức điều hành các kỹ năng sử dụng công cụ hỗ trợ, phương tiện kỹ thuật hiện đại để trao đổi và sử dụng các tài liệu kế toán, thông tin kế toán, phần mềm kế toán, chứng từ điện tử và giao dịch điện tử; 

- Có khả năng độc độc lập làm việc, am hiểu tình hình kinh tế - xã hội trong nước và quốc tế.
- Có khả năng soạn thảo văn bản liên quan đến chức trách, nhiệm vụ được giao.
- Có trình độ ngoại ngữ, tin học đáp ứng tốt yêu cầu của vị trí làm việc.


	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc: 
- Phải có phẩm chất đạo đức nghề nghiệp, trung thực, liêm khiết, có ý thức chấp hành pháp luật của nhà nước, có trình độ chuyên môn nghiệp vụ về kế toán. 

- Hiểu rõ và tuân thủ Luật kế toán, các chuẩn mực kế toán, các chế độ tài chính kế toán của nhà nước và các chế độ kế toán cụ thể áp dụng trong ngành, lĩnh vực.

 

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc:
- Đảm bảo quyền độc lập về chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định của pháp luật.

- Không có quan hệ gia đình ruột thịt với Lãnh đạo và Chấp hành viên trong cùng đơn vị. Không kiêm nhiệm làm Thủ kho, Thủ quỹ, mua bán vật tư, tài sản và các công tác vật chất khác.  

- Thường xuyên được bồi dưỡng nâng cao kiến thức về chuyên môn, nghiệp vụ, chính trị.

	Điều kiện làm việc
Chỗ làm việc: Có đủ diện tích chỗ  làm việc
Trang thiết bị: Bố trí bàn, ghế, máy tính để bàn hoặc máy tính xách tay.  
Các điều kiện khác (nếu có):


 

	Người lập

Trương Hải Bằng
	
	CHÁNH VĂN PHÒNG

Trần Thanh Tuấn
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