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P B A N K NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHi TOAN CAU
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Nigm tin mdi, gia tri mai DPT: (cveee -Fax: .,
BAN MO TA CONG VIEC

) _Cén bd ché do chinh sach - Ké toan thanh toan kho quy |, - Quan ly tryc tiép: Truong phong/Pho truong phong Ché do chinh sach
Chirc danh - Baocaocho  :_ouan Iy gidn tiép: Giam déc/PGD Khoi QLRR&TT

. . Khéi QLRR&TT, cac DV tai Tru s& chinh, cac CN/PGD TT trong toa
Khéi © Quan Iy ri o va tudn thi Quan h¢ngiby : hOIQ cac DV fat T so chindl, cac rong foan

e hé thong

Phong : Ché do chinh sach Déi ngoai - Khach hang, co quan, t6 chirc lién quan dén cong viéc

VAI TRO

Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao Phong Ché do chinh sach trong viéc trién khai cac cong viéc lién quan dén viéc hoat dong thudc chtrc nang nhi€ém vu ciia Phong
Ché d6 chinh sach. Xay dung, ra soat va stra di cac vin ban quy pham noi bo lién quan dén mang hoat dong nghiép vu ké toan, kho quy, thanh toan ctia ngan hang
theo phan cong nhi€m vu véi muc ti€u phu hgp véi cac quy dinh cta phap luat, quy dinh ciia Ngan hang Nha nude, dam béo an toan trong hoat dong va dap ung yéu
cau chién lugc phat trién kinh doanh ctia GPBank trong ting thoi ky.

NHIEM VU CHINH

1. Xay dung, ra soét va sira d6i c&c van ban quy pham ndi bo lién quan dén mang hoat dong nghiép vu ké toan, kho quy, thanh toan theo phan céng nhiém vu véi muc
tiéu pha hop véi cac quy dinh ctia phép luat, quy dinh cia NHNN, dam béao an toan trong hoat dong va dap tng yéu cau chién lugc phét trién kinh doanh ciia GPBank
trong ting thoi ky.

2. Ra s0ét c4c van ban, quy trinh, huéng din nghiép vu, c4c san pham cu thé trong hoat dong nghiép vu ké toan tai chinh, an toan kho quy, thanh toan cia GPBank ma
phong, ban, don vi khac soan thao.

3. Dé xuét, tham muu cho Lanh dao Phong Ché do chinh sach trong viéc trinh cap c6 tham quyén chinh sira, b6 sung cic quy dinh, quy trinh, hudng din, biéu miu,
hop déng. .. cia GPBank hoic kién nghi viéc tam dinh chi, dinh chi thi hanh, stua dbi, bd sung hodc bai bo nhitng quy dinh ctia GPBank trai phap luat hodc khong con
phu hop véi quy dinh cta phap luat, quy dinh cia GPBank

4. Huéng déan ap dung cac quy dinh ciia NHNN va quy dinh ndi b lién quan dén nghiép vu ké toan, kho quy, thanh toan cho cac don vi kinh doanh trong toan hé
thong GPBank.
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5. Tu néng cao trinh d9, nang luc:
- Chu dong tham gia cac 16p dao tao, tu dao tao qua cong viéc, hoan thanh ké hoach dao tao ca nhan;

6. Hop tac than thién, hiéu qua véi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc ti€u chung cua GPBank va chét luong dich vu khach hang.

7. Thyc hién bao cao dinh ky/dot xuét vé cac hoat dong ctia Phong theo quy dinh cia GPBank.

8. Chiu trach nhiém truc Trudng/ Phé phong, Lanh dao Khéi, cip co thim quyén va phap lut vé két qua cong viéc duoc giao.

9. Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ciia Trudng/Phé Phong Ché d6 chinh sach, Lanh dao Khéi QLRR&TT, HPTV, Ban didu hanh GPBank va theo
quy dinh cuia GPBank.

YEU CAU VE TRINH PQ VA KINH NGHIEM YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

- Hiéu biét v€ co cau to chirc, chinh sach quan tri chung; Am hi€u kién thic vé nghiép vu ké

: . . R s R . , . toan tai chinh, nghié kho quy, thanh toan va cac trinh, dinh nghié c6 lién
- Tot nghiép Pai hoc tré 1én (uvu tién trinh d6 trén dai hoc) cac truong ghiep vu quy v quy quy &t ghiep vu

uan.
Pai hoc ¢6 uy tin trong va ngoai nudc chuyén nganh tai chinh, ngin g NP VA o, R 4K e 1a Y en
hén j Y £ g yen ng & - Hiéu biet vé luat NHNN, luét cac TCTD va hiéu biét cac luat khac co lién quan.....
g. - K§ nang:

- Kinh nghiém: Téi thiéu 1 nam kinh nghiém trong linh vyrc ngan hang.
Trudng hop tuyén dung tir bén ngoai, ¢6 tdi thiéu 01 nam kinh nghiém
tai vi tri twvong duong tai cac NHTM khac.

- Tiéng Anh: Sir dung duogc tiéng Anh chuyén nganh tai chinh ngén
hang (trong doc, dich, gop y tai li€u, van ban).

- Tin hoc van phong: Str dung thanh thao tin hoc van phong va cac
phin mém tng dung.

+) Té chirc, thue hién cac cong viéc, nhiém vu dugc giao hi¢u qua.

+) C6 tu duy nhan dinh, phan tich danh gia va xir Iy van dé.

+) Giao tiép tot, hiéu qua véi ddng nghiép/cap trén/khach hang/don vi khac nhim dat duoc
muyc tiéu cong viéc.

+) Kha nang lam viéc nhém tbt, c6 kha nang dam nhan ddc 1ap mdt vai tro trong nhém nham
dat dugc muc tiéu chung.

+) K§ ning giao tiép, thuyét trinh t6t.

+) Ky ning soan thao van ban tot.

+) Nang dong, chu dong, nhiét tinh va cd tinh than trach nhiém cao.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

Phuc vu CBNV cac don vi trong hé théng GPBank Chu dong
Lam viéc nhom Linh hoat
Trung thuc va li€ém chinh Lién tuc hoc hoi
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