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Pac diém cong viéc: Toan bo thoi gian

Noi lam viéc: Van phong du an tai Pleiku, tinh Gia Lai

Bao cao cho: Gidm d6c Dv 4n

Thoi han: Hop dong 02 ndm va c6 thé gia han tuy theo két qua céng viéc.

Boi canh

Du 4n Dw 4n HO tro trong cAy 1am nghiép cdnh quan va phat trién ndng 1am két hop tai tinh
Gia Lai (GLAD) la sang kién hop tac giira Face the Future va Trung tim Con nguwoi va Thién
nhién (PanNature), nham thic ddy hoat dong trong cAy phan tan va phat trién moé hinh noéng
1am két hop tai tinh Gia Lai, Viét Nam.

Du 4n hwéng dén cai thién str dung dat, ning cao gia tri cdnh quan, chat lwong cudc song, kha
nang chong chiu v&i bién do6i khi hiu, bao vé moi tredng va ho trg da dang sinh hoc, thong
qua:

e Thic day st dung dat néng nghiép bén virng, thiét 14p hé thong nong 1am két hop trén
dit cia néng ho va trong ciy tai cac khu vuwrc dat thoai hoa, ven ranh gi¢i ruéng dat;

e (Cai thién moi treorng sdng thong qua trong ciy xanh tai khu vuwee cong cong, ven dwong
lién x4, lién thon va doc cac tuyén giao thong nong thon.

Du 4n dwoc trién khai phoi hop véi S& Nong nghiép va M6i trwedong tinh Gia Lai, chinh quyén
dia phwong, té chirc xa hoi va cdng dong dan cw. Dw 4n ap dung phwong phap luin Verra
VM0047 dé dinh lwong carbon, danh gia tinh b6 sung va giam sat theo phwong phap diéu tra
thuc dia.

Du 4n dw kién trong 2,2 triéu ciy xanh, hap thu 2 triéu tin CO,, gép phin thwc hién Déng gép
do quoc gia tw quyét dinh (NDCs) ctia Viét Nam.

Pham vi cong viéc

Can bd Hanh chinh - Hau cin chiu trach nhiém ho tro cdng tac hanh chinh, k& to4n va hiu can
cia Du 4n GLAD, ddm bao cic hoat dong dworc trién khai hiéu qua, minh bach va dung quy dinh
tai dia ban dw an.

Vi tri nay 12 @au mai ho tro diéu phdi hoat dong thudng ngay, phdi hop chit ché véi cac déi tac
thwc hién, co quan dia phwong va d6i ngti PanNature tai Ha Noi, dong thoi thwe hién cac nghiép
vu ké toan co ban, ddm bao viéc thu thiap - x Iy - lwu trit chirng tir va bdo cdo tai chinh dung
thoi han.



Trach nhiém va nghia vu

1. H4 tro hanh chinh cho trién khai dw an

e HO tro cic cong viéc hanh chinh hang ngay ciia dw an: sdp x&p lich 1am viéc, xt ly thw
tw, lru triv ho so.

e Chuin bi, soan thdo, x( ly c4c tai liéu, biéu mau, hop dong, chirng tir hanh chinh - tai
chinh theo quy dinh ctda t6 chirc va nha tai tro.

e HO tro t6 chirc cac hdi thao, tAp huin, chuyén cong tac thuc dia (bao gdm cong tac hau
can, lién hé doi tac, chuan bi tai liéu va ghi bién ban).

e Duy tri co s& dir liéu cip nhét vé hoat ddng, bdo cdo, va danh ba lién hé cta dw an.

2. HO tro cong tac ké todn dw 4n

e Thu thip, kiém tra va xit ly cc chirng tir ké toan, hda don, badng ké chi phi phat sinh
trong qua trinh trién khai hoat dong tai dia phwong.

e Lip bang tong hop chi tiéu, theo ddi tam ng va hoan rng, ddm bao tinh hop 1&, hop
phap va kip thoi ciia chirng ttr.

e Dinh ky gti bdo cdo tdng hop tai chinh, ho so chirng tir géc vé phong ké toan tai van
phong Ha Néi dé doi chiéu va lwu trir.

e HO tro lap du toan chi phi cho cac sw kién, chuyén cdng tac va hoat dong thuc dia.

e Theo doi viéc chi tiéu theo ngan sach, dam bao tuan thi quy dinh tai chinh cia
PanNature va nha tai tro.

e Phdi hop véi ké toan tai van phong Ha Néi dé gidi trinh, hoan thién ching tir khi c6 yéu
ciu kiém tra, quyét toan.

3. Piéu phdi va quan hé d6i tac

e Phéi hop véi cac co quan chinh quyén, doi tc thwe hién va nhém ky thuat dé duy tri
thong tin va trién khai hoat dong hiéu qua.

e Lam diu moi lién hé gitra cip tinh, x4, ddm bao trao do6i thong tin va phan hoi kip thoi.

e HO tro t6 chirc va diéu phdi cac su kién, hdi thdo, tham van va chuyén cong tac véi cac
déi tac bén ngoai.

4. H6 tro mua sam va hiu cin

e HO tro mua sim hang héa va dich vy, chuin bi d& nghi mua hang, b4o gi4, theo doi giao
hang va nghiém thu.

e Sap x&p phwong tién di chuyén, chd &, thi tuc cong tac cho nhan vién, chuyén gia va déi
tac tham gia hoat dong thuc dia.

e Quan ly kho vat tw, trang thiét bi va tai san dw an tai van phong Pleiku.

5. Lwu trir ho so va bdo cdo

e Quan ly, lvu trir va cip nhit hé théng ho so, tai liéu, bién ban, bio cio hoat déng.
e HO tro bién tap, tong hop va dinh dang cac bio céo tién do, bao cdo ki thuat giri Ban
Quan ly Dw an va nha tai tro.



Dam bao tat ca tai liéu, chirng tlr, bdo cdo dwoc lwu triv c6 hé théng, bdo mat va dé truy
Xuat.

6. Thuc hién cac cong viéc khac phu hop véi ndng lyc va kinh nghiém theo phan céng cia lanh
dao Trung tam Con ngwdi va Thién nién.

Yéu cau

Trinh dé va kinh nghiém:

Tot nghiép dai hoc chuyén nganh: Quan tri kinh doanh, K€ todn - Tai chinh, Quan ly dw
an, hoac linh vuec lién quan.

T6i thiéu 03 ndm kinh nghiém trong céng tac hanh chinh, ké toan hodc diéu phoi dw 4n
(wu tién linh vyc phat trién, bao tén, hodc to chirc phi chinh phu).

C6 kinh nghiém lam viéc v&i co quan nha nwéc, to chirc xa hoi hodc dw an cong déng la
loi thé.

Ky ndng chuyén mén:

St dung thanh thao Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint); wu tién &ng vién biét st
dung phin mém ké toan.

Hiéu biét co ban vé quy trinh tai chinh - mua sdm - quan ly chi tiéu cia dw an.

C6 ky ning quan ly thoi gian, sdp xép cong viéc va chi tiét - cin trong trong xtt 1y s liéu.
K§ nang giao ti€p, phdi hop va viét bao cao tot; tiéng Anh giao ti€p co ban 1a mét loi thé.

Ndng lwc va phdm chit:

Trung thuyc, trach nhiém, cin trong trong cong viéc tai chinh.

Lam viéc doc lap va phoi hop nhém tot.

K§ nang giao ti€p va lam viéc véi co quan nha nwéc, cong dong va dai tac.
Tw duy to chirc, chtt ddng, linh hoat va ton trong quy trinh.

Yéu ciau chung ddi véi nhan vién cia PanNature

T4t ca can bd, nhan vién ciia PanNature ludn phai ddm bao tinh chuyén nghiép va chit lwgng
chuyén mén cao nhit trong cac hanh vi va hoat dong cia minh. Cu thé:

San sang chia sé kién thirc va thong tin lién quan dén cong viéc va hoat ddng clia té chirc
v&i dong nghiép;

Pam bao chit lwong cong viéc cao nhat

Pam bao str dung ding va hop ly ngudn kinh phi dworc tai tror cho cac chwong trinh, duw
an;

Duy tri md&i quan hé t6t véi cac co quan, t6 chirc d6i tac trén co s ton trong 1an nhau,
minh bach, trach nhiém nham dadm bao cac hoat dong cua td chirc dwoc thuce hién thanh
cong;

Lam viéc nham phuc vu loi ich cta t8 chirc theo ding muc dich va chinh sach da dé ra;
Khong trao d6i nhirng thong tin ndi bd, bang van ban hoic 1oi ndi véi cac ca nhan va té
chirc bén ngoai khi chwa cé sw déng y cia can bo quan ly cia to chirg;

Khong dwoc thwe hién cac hanh dong hoic bi€u hién cé thé gy anh huwdng xau dén hinh
anh va uy tin cda t6 chic;



Thuwc hién cong viéc véi kha ndng cao nhit trong bat ky tinh hudng nao, khéng dwoc phép
c6 tinh bé qua muc tiéu va cac wu tién cla té chirc;

Can man, nghiém tuc, trung thuc, c6 trach nhiém, c6 gng trong cong viéc;

Ton trong, nha nhan, c6 y thirc gitp d&, hd tro 14n nhau trong quan hé véi dong nghiép.
Gin git va bao vé tai san, trang thiét bi cta to chirc;

Tuan thu cic quy trinh, thd tuc, hwéng dan cta Trung tAm va can bd quan ly.

Piéu kién lam viéc

Puwoc trang bi day di cong cu, thiét bi lam viéc tai van phong va khi cong tac thuc dia.
Lam viéc tai Pleiku, tinh Gia Lai, thwong xuyén di cong tac tai cac khu vee dw an.

C6 thé di cong tac ngan han dén Ha Noi hoic cac dia phwong khac dé tap huin, bdo cao
hodc hop diéu phoi.

Quyén loi

Hwéng lwong theo theo nang lwc, kha nang chuyén mon va kinh nghiém lam viéc. Hudng
cac ché d6 dai ngod theo quy dinh ctia Trung tim.

Cac khoan bao hiém y t€, bao hiém x4 hoi, bao hiém cham soc strc khoe, bao hiém tai nan
con nguwoi sau khi ky hop dong chinh thirc.

Co hoi lam viéc v&i cac doi tic da dang trong nwée va quéc té, mé rong mang ludi quan
hé xa hoi va nghé nghiép.

Cac co hoi dao tao, nang cao nang lwc trong va ngoai nwérc.

Can bo c6 nang lwc tot va cam két 1am viéc lau dai sé dwgc wu tién ap dung ché d6 hop
doéng khong thoi han.

Nhan vién thudc quyén quan ly

Thuec tap sinh, tinh nguyén vién (néu co)



