Приложение №1

К приказу № ___ от ___________ 2021г.

Техническое задание

Позиция:
Бухгалтер группы реализации гранта ГФСТМ  (по гранту CRM19)
Период:         на время определенной работы на период реализации гранта CRM19
Место работы г.АЛМАТЫ
Функциональные рамки:

Бухгалтер согласует свою деятельность, подчиняется и отчитывается по всем вопросам менеджеру проекта (национальному координатору по компоненту ВИЧ) и финансовому менеджеру группы реализации гранта ГФСТМ. Осуществляет тесную координацию своей деятельности с другими программными и финансовыми специалистами группы реализации проекта гранта ГФСТМ
Квалификационные требования:

Бухгалтер должен иметь высшее образование в сфере бухгалтерского учета и не менее 3-5 лет опыта самостоятельной практической работы по бухгалтерскому учету. 

Знание Международных стандартов финансовой отчётности  является обязательным. 

Знание основ гражданского, трудового права, финансового и налогового законодательства, нормативных и методических документов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, финансово-хозяйственной деятельности, положений и инструкций по организации бухгалтерского учета и отчетности в организации, правила его ведения, порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета, формы и порядок финансовых расчетов, методов экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации,

Знание казахского и английского языков является преимуществом. 

Бухгалтер должен хорошо знать и уметь работать в системе 1С бухгалтерия, с электронными таблицами (в том числе MS Ехсеl),  и текстовыми редакторами (MS Word).

Обязанности:
1. Бухгалтер отвечает за учет средств гранта, записи в строгом соответствии с правилами Глобального Фонда, в отношении бухгалтерского учета в соответствии с законодательством РК. 

2.  На Бухгалтера возлагаются следующие обязанности:

· Своевременное осуществление учета транзакций и операций, осуществленных на средства гранта Глобального Фонда в журнально - учетной форме в системе 1С;

· Внесение в базу 1С документов по движению денежных средств согласно банковским выпискам, ежемесячная сверка платежей и остатков денежных средств с банком для обеспечения полноты и точности;
· Осуществление соблюдения финансовой и кассовой дисциплины;

· Осуществление процедур по закрытию всех счетов и оборотно-сальдовой ведомости в системе 1С. А также, работа с внешними аудиторами по корректировкам аудиторов и проведение этих корректировок в системе 1С для полного соответствия аудированной финансовой отчетности с данными системы 1С;

· Ведение расчетов с поставщиками: принятие и регистрация в базе 1С первичных документов по поступлению, сверка взаиморасчетов мониторинг и выгрузка электронных счетов-фактур из системы ЭСФ от поставщиков, мониторинг и контроль кредиторской и дебиторской задолженности, выписка доверенностей;

· Сверка дебиторской и кредиторской задолженности с контрагентами на ежемесячной основе, ежегодная - по итогам закрытия года;

· Осуществление своевременного учёта всех товарно-материальных запасов и основных средств в системе 1С, приобретённых на средства всех грантов ГФСТМ, сверка количественных остатков; а также проведение ежегодной инвентаризации всех ТМЗ и ОС для проверки физического наличия, фактического использования для целей гранта;

· Проведение списания  всех товарно-материальных запасов и основных средств в системе 1С, подготовка всей документации, связанной с учетом всех товарно-материальных запасов и основных средств в системе 1С;

· Проверка финансовых отчетов субконтрактеров и координация работы по предоставлению отчетов: проверка подтверждающих документов согласно требованиям ГФ, внесение данных финансовых отчетов в базу 1С  согласно аналитики затрат, проверка баз субконтрактеров, мониторинг возврата НДС субконтрактерами, ведение учета товарно-материальных запасов и основных средств субконтрактеров и СПИД центров, закупленных по гранту;

· Подшивка и архивирование документации в папки-регистры;

· Подготовка документации по запросам при проведении аудиторской проверки;

· Помогает осуществлению хранения и архивирования всей финансовой документации в рамках реализации проекта  в соответствии с требованиями законодательства РК и ГФСТМ;
· Участие в составлении отчетов для Управления по государственным доходам, по деятельности группы реализации проекта гранта ГФСТМ;

· Взаимодействие с Управлением по государственным доходам по своевременному и корректному возврату НДС согласно учетной политике и операционному руководству;
· Предоставление своевременной, точной и полной финансовой информации из системы 1С для анализа и составления квартальных и годового отчетов о ходе работ для финансового менеджера;
· Выполнять протокол делового общения (коммуникаций) с МАФ, аудиторами и другими контролирующими органами;
· Иметь опыт делового общения и высокую способность разрешения конфликтных ситуаций.
· Выполняет другие поручения национального координатора, финансового менеджера.
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