CONG TY CO PHAN PVI
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BAN MO TA CONG VIEC CA NHAN

I. THONG TIN CHUNG

1. Chikrc danh cong viéc: Kiém toan vién ndi bé | Ngay viét: ...../..../2021

Ngay &p dung:..../.../2021

2. Chirc danh ngwoi quan ly

2.1 Chirc danh ngudi quan Iy truc tiép: Trudng ban/ Ngudi phu trach Ban Kiém toan noi bo

2.2 Chuc danh nguoi quan ly chirc nang (néu co):

3. Pon vi cong tac (Ban chirc nang): Ban Kiém toan noi bo

4. Muc dich cong viéc (TOm tat tong quan vé cdng viéc, néu van tat tir 2-3 dong)

- Kiém tra va danh gia tinh day du, an toan ciing nhu hiéu qua hoat dong cua hé théng kiém soat noi
b6, khung quan tri rai ro, cac quy ché va quy trinh quan tri cia PVI va/hoac cac Cong ty con.
- Tu van va khuyén nghi thuong xuyén nham cai thién va hoan thién hé thong kiém soat noi bo va

quan tri rai ro.

I1. CHUC NANG

Dong vai tro thanh vién trong cac doan Kiém toan ndi bo

I11. NHIEM VU

M0 ta

Tiéu chi danh gia thuc hién

cong viéc

- Tim hiéu, thu thap thong tin, xay dung chuong trinh,
ke hoach kiém toan theo phéan cong.

Hoan thanh cac bao cao danh gia
thong tin, ké hoach kiém toan.

- Tham gia va thuc hién cac cudc kiém toan hoat dong
cua Cong ty va/hoac cac cong ty con.

- Tong hop két qua kiém toan.

- Trao ddi, tham gia c4c cudc hop kiém toan véi don vi
duoc kiém toan.

- Lap céc bao céo kiém toan.

- Theo d&i cong tac khic phuc kiém toan caa don vi
duoc kiém toan.

Chat luong, mac d6 hoan thanh
cong viéc




- Tham gia giam sat va lap bao céo dinh ky giam sat | - Hoan thanh cac béo céo day du,
hoat dong cua Cong ty va cac Cong ty con. dung han, chinh xAc.

- Doéng gop v kién hoic tham gia xay dung cac quy
trinh, quy dinh, van ban lién quan t&i cong viéc dugc
giao.

- Chéit luong, mac do hoan thanh
cong Vviéc.

- Tuén tha cac quy dinh cua PVI va cia KTNB; tuan
thii quy tic dao dtrc nghé nghiép cua KTNB theo cac
quy dinh, théng Ié caa Viét Nam/ qubc té; Thuong
Xuyén hoc hoéi nang cao trinh d§ nghiép vu.

- Déanh gia thong qua qué trinh 1am
viéc, thai @o lam viéc va tinh than
hoc hoi dé nang cao trinh do.

- Thuc hién céc cong viéc khac theo phan cong cia | - Chéat luong, mic dd hoan thanh
Truong ban/ Nguoi Phu trach Ban KTNB cong Vviéc.

IV. QUYEN HAN

- Thuc hién cac céng viéc theo phén cong ctia Trudng ban/ Nguoi phu trach Ban KTNB.

V. TRACH NHIEM

- Chiu trach nhiém trudc Trudng doan kiém toan/ Trudng ban/ Nguoi phu trach ban KTNB

VI. YEU CAU NANG LUC

Trinh d hec van, - Trinh d6 Dai hoc tro 1én.

chuyén mon - Chuyén nganh: Bao hiém, Ké toan, Kiém toén.
- Uu tién: C6 bang cap/chung chi qudc té trong linh vuc Bao hiém/ Ké
toan/ Kiém toan.

Kinh nghiém - Thoi gian da lam cong viéc cung chuyén mén hoac cung linh vyc:

- Tu 6 nam trd 1én theo chuyén nganh dugc dao tao
lam vigc - Tur 3 nam tré 1én d6i cac (ng vién cd kinh nghiém lam viéc tai PVI

hodc d3 lam kiém toan, thanh tra.

- S dung tét Tiéng Anh.

Trinh d§ ngoai ngir N . ) . L o
- Uu tién: Tieng Anh chuyén nganh Bao hiém/ Tai chinh.

- Str dung thanh thao Tin hoc van phong (word, excel, powerpoint...)

Trinh d¢ vi tinh i . en . e A
- C0 kha nang khai thac hi¢u qua cac co so dir li¢u
Kién thirc phap et
Co kien thuc ve :
luat




- Phép luat vé kinh doanh: Luat Doanh nghiép, Luat Kinh doanh bao
hiém. ..

- Phép luat vé ké toan:

- Phap luat vé ching khoan: Luat Chimg khoan, quy dinh vé quan tri
cong ty niém yét/ dai chung. ..

[X] Giao tiép, thuyét trinh, phong van

[X] Trién khai ké hoach va giam sét thuc hién ké hoach
X] Lam viéc nhém

K§ niing [X] Phan tich va tong hop bao cao
[X] Soat xét va viét bao cao

X1 Lap ké hoach 1am viéc

DX Quan ly thoi gian

X1 Ung bién va xir ly van dé

- CO pham chat trung thyc, y thie chap hanh phap luat va su nhin nhan
khach quan.

- CO6 kién thuc, hiéu biét chung vé phép luat, vé& quan tri kinh doanh va
nghiép vu BH.

- Phong cach, thai do lam viéc: Chuyén nghiép, lich su, quyét doan va
c6 tinh than trach nhiém cao.

Yéu cau khac

- Muc do cam két, gan b6: Thuc su thm huyét véi cong viéc.
- Cam két 1am viéc lau dai tai PV/I.

VII. LUONG, THUONG VA CAC CHE PQ PAI NGO

Mirc lwong/thudng hap dan, canh tranh theo kinh nghiém , nang lyc ciia g

Mirc lwong L
Vién

Thwéng - Theo quy ché ciia PVI cin cir vao két qua kinh doanh thyc té

- DPugc tham gia BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh nha nuéc

- Puoc husong ché ¢ Bao hiém chiam soc sirc khoe PVI Care

- Puoc husong ché d6 Bao hiém Huu tri tw nguyén Sunlife

- Puoc husng céac ché do vé nghi phép, nghi mat hang niam, trang
phuc...

- Pugc dao tao, dao tao nang cao vé chuy&n mon nghiép vu va cac ky
nang quan ly khac phi hop theo nhu cau cong viéc.

- Céc ché a6 phuc lgi khac theo ting thoi diém cua PVI.

- Moi treong lam viéc nang dong, chuyén nghiép

- Co hoi thing tién nghé nghiép

Ciac ché d dai ngd
khac

- Co hoi dugc tham gia cac khoa dao tao trong va ngoai nudc




