MÔ TẢ CÔNG VIỆC

(Cán bộ Dự án)

Chức vụ: Cán bộ Dự án 

Chịu trách nhiệm với: Điều phối Chương trình và Giám đốc

Nhiệm vụ và trách nhiệm cụ thể:

-     Chịu trách nhiệm quản lý dự án bao gồm lập kế hoạch, tổ chức triển khai, báo cáo các hoạt động trong dự án được phân công phụ trách dưới sự điều hành và giám sát của Điều phối Chương trình 
· Lập kế hoạch tổng thể dự án, kế hoạch quý và hàng tháng cùng với nhóm dự án và đối tác địa phương dựa trên văn bản đề xuất dự án phù hợp với nhu cầu thực tế của cộng đồng
· Lên kế hoạch làm việc hàng tháng để triển khai các hoạt động dự án
· Dựa trên kế hoạch, đưa ra các yêu cầu cụ thể về nhân lực và tài chính phục vụ triển khai các hoạt động dự án
· Triển khai công việc hàng tháng cùng với nhóm cán bộ, chuyên gia thực hiện hoạt động dự án

· Báo cáo tình hình triển khai các hạng mục công việc được phân công hàng tháng với Điều phối Chương trình bằng văn bản.
· Viết báo cáo kết quả hoạt động theo từng giai đoạn và báo cáo cuối kỳ theo yêu cầu nhà tài trợ (tiếng Anh) 
· Xác định và đề xuất với Giám đốc và Điều phối Chương trình những công cụ, giải pháp hỗ trợ cần thiết cho hoạt động dự án
· Đảm bảo tiến độ và chất lượng của hoạt động dự án theo đề xuất dự án và yêu cầu của cơ quan
· Là đầu mối liên lạc giữa GreenID và đối tác địa phương
· Hỗ trợ đối tác tăng cường năng lực quản lý và triển khai các hoạt động dự án theo đúng yêu cầu của cơ quan, nhà tài trợ và quy định của pháp luật. 

-     Chịu trách nhiệm về chuẩn bị và phối hợp với Văn phòng làm thủ tục xin phép hoạt động các dự án dưới sự phân công của Điều phối Chương trình

-     Chịu trách nhiệm lập dự trù, làm thanh toán cho các hoạt động dự án do mình phụ trách theo quy chế chi tiêu của dự án và quy định của Trung tâm.

-     Cùng Điều phối Chương trình và cán bộ trong nhóm lập các đề xuất gửi nhà tài trợ (sau khi được Giám đốc phê duyệt).

-    Quản lý hồ sơ dự án trong giai đoạn thực hiện dự án.

-    Tham gia các cuộc họp định kỳ của cơ quan và các cuộc họp với các bên có liên quan tới dự án.

-    Tham gia các hoạt động khác theo yêu cầu công viêc của của Trung tâm.

Các yêu cầu chính:

-         Có hiểu biết và ít nhất 1 năm kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực liên quan tới năng lượng, môi trường và phát triển cộng đồng. 

-         Có khả năng đi công tác các vùng sâu và xa 

-         Có khả năng làm việc nhóm, điều phối dự án
-         Có khả năng phân tích.
-         Có khả năng làm việc với cộng đồng, giao tiếp tốt với đối tác

-         Có hiểu biết và kỹ năng về truyền thông và tổ chức hoạt động nhóm.

-         Có kỹ năng quản lý tài liệu

-         Có khả năng viết báo cáo và đề xuất dự án. 

-         Biết tiếng Anh (nghe, nói, đọc, viết)

-         Sử dụng thành thạo máy tính và các kỹ năng cơ bản về Văn phòng: Word, Excel, Power Point, …

Quyền lợi và hợp đồng lao động:

- Ký hợp đồng lao động 1 năm và gia hạn

- Mức lương: cạnh tranh và theo thoả thuận tùy thuộc vào kinh nghiệm cũng như khả năng công tác.

- Hưởng các chế độ đào tạo tại chỗ, đào tạo trong và ngoài nước.

- Hưởng các quyền lợi theo quy định của cơ quan.

Bản mô tả công việc này không được coi như một bản hợp đồng lao động mà được coi  là một bản hướng dẫn công việc trong đó nội dung công việc có thể thay đổi theo thời gian, theo chiến lược phát triển và theo những thỏa thuận với người đảm nhiệm vị trí cán bộ dự án. Cán bộ dự án sẽ  thực hiện các công việc nhằm đạt tới mục tiêu đã định, phù hợp với quá trình phát triển của dự án.

