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该财务及行政官员将负责协助项目经理成功实施相关项目活动。其具体职责包括： 
（1） 根据地理所及 UNEP/GEF 要求开展项目财务管理，包括编制年度预算和预算修改、

采购与报销、经费申请、履行合同支付、编制（季度、年度、终期）财务报告、配

套资金报告、建立财务档案、安排年度审计；建立项目层级的预算监控和报告体系。

（2） 管理项目行政事务，如起草合同、组织招聘、项目归档、材料翻译、办公室设备采

购与管理、后勤服务等； 
（3） 与资助方、项目试点国家及合作伙伴保持经常性联系与沟通，支持项目试点国家开

展相关财务管理的能力建设，监控与推进项目实施进程。 
（4） 完成项目的中期与终期财务报告及相关项目材料准备，保存项目执行记录，参与资

料汇编等； 
（5） 协助项目经理组织、安排项目活动，回顾项目活动设计、相关工作大纲及培训计划、

采购计划，从行政和财务角度确保项目活动、产出的按时完成，包括办理支付、监

督分包进展、组织来访出访和活动后勤事宜等； 
（6） 协助项目经理完成年度工作计划、半年度工作汇报、年度评估、中期和终期评估。

（7） 完成上级领导交办的其他工作等。 

报告 

项目财务及行政官员负责向项目经理汇报，并将与项目办公室成员、联合国环境署项目

负责人、试点国家国别联系人、项目国际和国别咨询专家密切合作，确保项目任务得到成功

实施。 

合同期限 

    项目财务及行政官员为本项目的全职人员，试用期 3 个月，初期合同期一年，如一年到

期后绩效评估合格，可再续约两年。 

所要求的技能和能力 

（1）具有中华人民共和国公民资格，同等条件下具有北京市户口者要优先考虑； 
（2）具有会计学、行政学、经济学、管理学、英语、环境或生态学相关专业本科以上学位；

（3）具有强烈的事业心、责任心、团结协作精神、良好的适应能力、多文化沟通能力； 
（4）具有良好的中英文听说读写能力； 
（5）对项目产出和目标理解清晰，了解 GEF 项目原则； 
（6）拥有国际合作项目财务、行政经验者，会法语者优先考虑； 
（7）具有良好的财务管理相关工具使用能力； 

申请流程 

• 请将您的个人简历、求职信及两位推荐人的联系方式发送至 info@unep-iemp.org。电子

邮件主题中请注明“申请全球环境基金项目财务及行政官员职位”。 
• 申请截止日：与理想的申请人签约后即截止，要求近期入职； 
• 仅仅进入短名单者会被联系。 
免责声明： 
• 被最终录用的候选申请人并非联合国或联合国环境署的员工，而是属于该全球环境基金

项目执行机构—中国科学院地理科学与资源研究所的项目聘用合同制员工（第三方合

同） 
• 申请人应遵守中国科学院地理科学与资源研究所的有关规定和规程，并承诺遵守中华人

民共和国有关法律的规定。 
• 联合国或联合国环境规划署对因本聘用可能导致的任何索赔不承担任何责任或义务。 
 


