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I. NĂNG LỰC :

1. Năng lực :

+ Chuyên môn (Bằng cấp kế toán, chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán)

+ Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, am hiểu văn bản pháp luật về BHXH, tài chính

+ Hoạch định, tổ chức, đánh giá công việc.

+ Sắp xếp, phân loại, lưu trữ chứng từ một cách khoa học. 

+ Trung thực, thẳng thắn, tinh thần trách nhiệm, cầu thị, ham học hỏi

+ Khuyến khích, động viên VC-người lao động hoàn thành mục tiêu chung của Phòng.
2. Kỹ năng :

+ Đánh máy và trình bày văn bản
+ Sử dụng phần mềm kế toán

+ Viết kế hoạch và báo cáo
+ Suy nghĩ có phân tích
+ Làm việc nhóm

+ Năng động và sáng tạo trong công việc
+ Phối hợp và hỗ trợ đồng nghiệp
+ Tìm tòi, quan sát

+ Giao tiếp, ứng xử chuyên nghiệp, khéo léo

+ Sắp xếp, quản lý thời gian
II. MÔ TẢ CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM :

1.Trách nhiệm : 

* Công việc hàng ngày :
+ Phối hợp với các đơn vị bổ sung thông tin người tham gia BHXH, BHYT (thay đổi nơi KCB, thay đổi hệ số lương + phụ cấp…) 
+ Lập phiếu thu tiền giữ xe ôtô, theo dõi các hợp đồng giữ xe ôtô tại trường.
+ Thực hiện các báo cáo định kỳ và đột xuất.
+ Nghiên cứu các văn bản về BHXH, chế độ BHXH, chế độ tài chính.
* Công việc hàng tháng :

+ Đối chiếu bảng lương với Phòng TC-HC-TH.
+ Tiếp nhận các quyết định nâng lương, thuyên chuyển, nghỉ việc, bổ nhiệm từ Phòng TC-HC-TH. 

+ Lập danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT, BHTN (tăng, giảm lao động, tăng mức đóng BHXH, BHYT, BHTN, thay đổi chức danh, phụ cấp) qua hệ thống giao dịch điện tử và nộp cho cơ quan BHXH.  
+ Tiếp nhận các chứng từ để giải quyết chế độ ốm đau, thai sản cho người lao động : giấy ra viện, giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH, giấy khai sinh từ Phòng TC-HC-TH.

+  Lập danh sách đề nghị giải quyết hưởng chế độ ốm đau, thai sản, dưỡng sức phục hồi sức khỏe trình hiệu trưởng ký duyệt và nộp cho cơ quan BHXH.

 +  Lập danh sách người lao động hưởng chế độ ốm đau, thai sản, dưỡng sức phục hồi sức khỏe sau khi hồ sơ đã được cơ quan BHXH ký duyệt, trình hiệu trưởng ký để chuyển trả vào tài khoản cá nhân.
+ Lập bảng kê thu tiền giữ xe ôtô tại trường, gửi danh sách về P.TC-HC-TH những xe chưa nộp tiền trong tháng. 

+ Phối hợp với P.TC-HC-TH đôn đốc các chủ xe thực hiện thanh toán các khoản còn nợ. 

* Công việc hàng quý

+ Kiểm tra, đối chiếu, điều chỉnh kết quả đóng BHYT, BHTN, BHXH với cơ quan BHXH.
* Công việc hàng năm

+ Lập bảng tính phụ trội cho giảng viên căn cứ trên bảng tổng kết khối lượng công việc của giảng viên trong năm từ Phòng Tuyển sinh –Đào tạo.
+ Đóng chứng từ và bảo quản chứng từ theo năm.

+ Kiểm tra, đối chiếu kết quả đóng BHYT, BHTN, BHXH năm với cơ quan BHXH

2. Quyền hạn :

Phụ trách về công tác kế hoạch, các chế độ BHXH.

3. Mối liên hệ công tác :

+ Đối nội : có thể hỗ trợ công việc của anh chị em trong phòng khi cần .
+ Đối ngoại : phối hợp và liên hệ với các đơn vị trong trường, cơ quan BHXH để giải quyết hồ sơ phát sinh.

III. CÔNG VIỆC CÓ THỂ ĐẢM NHIỆM THÊM – NẾU CÓ:

1. Trách nhiệm :
+ Lập báo cáo công việc hàng tháng của Phòng.

+ Lập báo cáo thành tích của Phòng đề nghị cấp trên khen thưởng.

+ Phối hợp với P.TC-HC-TH kiểm tra, đối chiếu số liệu đóng BHXH, BHYT, BHTN cho CB-VC-người lao động toàn trường. 

2. Quyền hạn :

3. Mối liên hệ công tác : liên hệ với các đơn vị, phòng , khoa để hoàn thiện các chứng từ còn sai sót, chưa đầy đủ.

III. Ý KIẾN ĐÓNG GÓP THÊM CHO PHÒNG BAN :  Không
                                                                                           NGƯỜI MÔ TẢ


            Nguyễn Thị Kim Dung

