Can bo Quan ly dw an (Program Officer)

ABOUT US

QuYy Ho trg Cong dong Dinh Thién Ly (LSTF), dwgc thanh 1ap ndm 2005, 1a mot t6 chic Phi
chinh phd tai Viet Nam. Cho dén nay, ching téi d3 hd tro khodng mét triéu tdm tram hoc sinh
va gia dinh c6 hoan canh kho khan tai Viét Nam thdng qua nhiéu hoat dong gido duc va y té.
Hoat déng chinh bao gdm trao ting hoc béng va dao tao kj nang séng cho cac hoc sinh cé
hoan canh khé khan, trao tang mdy vi tinh, bdi dwdng gido vién, va cac thiét bi y t& nhu xe
|3n... D& biét thém thong tin, vui long truy cap trang web cla ching toi: http://Istf.org.vn/

MO TA CONG VIEC

1.

Théng tin co’ ban vé vi tri tuyén dung

No'i Iam viéc: TPHCM va di cong tac cac tinh khi can.
Tinh chat cong viéc: Toan thoi gian.

Giam sat truwe ti€p: Quan ly diéu hanh.

Cap bac: Nhan vién cé kinh nghiém (khdng phai quan ly).
Phu trach quan ly: 1 nguoi (dy kién).

Mo ta cong viéc

Can bd Quan ly Dy &n phu trach quan ly tat ca cidc hoat ddng tir thién, cdng ich xa hdi (vi
du: xay nha tinh thwong cho ngudi nghéo, trao ting xe 1an). Péng thdi phu trach quan ly
cac cong viéc hanh chanh khac cha Quy.

NoOi dung cong viéc
1) Quan ly dv an

Phu trach chinh trong viéc lién hé va sdp x&p hdi nghi, viéng tham lién quan dén dv an;
Gidm sat viéc thuc thi dy &n va tién do, dam bao dy an dwoc ti€n hanh va két thuc
thuan loi.

Quan ly hd so du an, kiém duyét tinh chinh xac va hop ly cda cac hd so du an.

Giao tiép vdi cdc phong ban ndi bd va ngoai giao vdi cdc don vi déi tac (email va soan
thao van ban), duy tri méi quan hé d&i tic bén virng.

HO tro cdng tac truyén thong lién quan dén dy an va cong tac t& chirc cac sy kién céd
sy tham gia cta cac nha hao tam.



2) Gay quy va cac cong viéc hanh chinh

HO tro gay quy va duy tri mdi quan hé v&i cac nha tai tro va cap nhat béo cdo tai tro
hang thang.

Chiu trach nhiém dinh ky kiém ké tién mat trong thung tir thién, hé trg dam phan hop
tac vdi cac don vi bén ngoai, tang s6 lvong noi dat thung tir thién.

Chiu trach nhiém phién dich (Trung Viét va nguoc lai), bd tri dja diém, hd tro bién ban
cudc hop va bién soan bao cdo.

Quan ly cac cong viéc hanh chinh cdia Quy va cdng viéc trao d6i vdi cac co quan nha
nuwéc nhu Uy ban nhan dan, S& gido duc.

Thue hién va cap nhat cac bién phap quan ly Quy.

HO tro cong tac tuyén dung va quan ly nhan suy.

Dy toan chi phi hanh chinh va xem xét cac khodan chi tiéu dinh ky.

Hoan thanh céng viéc khdc ma chi quan yéu ciu.

4. Yéu cau vé trinh do

Tét nghiép Dai hoc chuyén nganh tiéng Trung hodc Quan trj kinh doanh.

T&i thiéu 5 ndm kinh nghiém trong cdng tac hanh chinh nhan sy hodc quan ly k& hoach.
U'u tién cé kinh nghiém trong cac t6 chirc chinh phd hodc phi chinh phi/ xa héi hodc
kinh nghiém quan ly.

Ky nang céng viéc can thiét

Kha ndng nghe ndi doc viét tiéng Trung lwu loat.

Nghiém tuc, can than, kha nang lam viéc doc lap, tich cwe chi déng, s3n sang hoc hdi,
nhanh nhen.

Ky ndng giao tiép va x3 giao t6t.

Kha nang diéu phdi va quan ly thoi gian t8t dé hoan thanh cong viéc ngay lap turc.

S dung thanh thao Microsoft Office, Google d€ quan ly hd so, s6 liéu ... va cac thi tuc
gidy to khéc.

CACH THU'C NG TUYEN

Vui long gl ly lich va don xin viéc bang tiéng Trung vé email admin@Istf.org.vn , vé&i tiéu deé
“Don xin *ng tuyén Can bd Quan ly Dy &n - <Ho Tén cla ban>". Chan thanh cdm on ban d3
quan tdm dén vj tri tuyén dung cla ching toi. Nham tiét kiém thoi gian cla ban, ching toi sé
chi m&i ban tham gia phdng van sau khi d3 xem xét tat ca cac tai liéu cta ban.




