Dự án “Tăng cường cung cấp và trao đổi thông tin lập pháp giữa 
các cơ quan của Quốc hội Việt Nam”


Điều khoản tham chiếu

Vị trí: 	Trợ lý dự án kiêm phiên dịch
Hợp đồng: 	01 năm và có thể được gia hạn tùy theo kết quả công việc
Địa điểm làm việc:	Hà Nội và các đợt công tác tại các tỉnh/thành phố

Nhiệm vụ và trách nhiệm:
Dưới sự giám sát của Giám đốc dự án và Quản đốc dự án, Trợ lý dự án sẽ:
· [bookmark: _GoBack]Đảm bảo chất lượng và đúng thời hạn các hoạt động phiên dịch và biên dịch thông thường cũng như công việc hành chính của dự án. Đảm bảo trao đổi thư từ và chia sẻ thông tin giữa dự án với các bên liên quan.
· Hỗ trợ việc quản lý hoạt động của dự án theo văn kiện dự án và các quy trình, thủ tục của HPPMG;
· Hỗ trợ việc chuẩn bị các kế hoạch hàng quý, hàng năm và các báo cáo tiến độ;
· Hỗ trợ giám sát việc chuẩn bị các hoạt động của dự án theo đúng kế hoạch đã được phê duyệt, bao gồm các hội thảo, tập huấn, các chuyến công tác, đặc biệt là các hoạt động thuộc hợp phần tăng cường năng lực, v.v.
· Hỗ trợ giám sát công việc hành chính, hậu cần;
· Chuẩn bị các tài liệu phục vụ các buổi họp, buổi thảo luận về các vấn đề của dự án cũng như ToR và hợp đồng cho các chuyên gia/tư vấn viên thực hiện các hoạt động của dự án.
Trợ lý dự án sẽ thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của Giám đốc dự án và Quản đốc dự án nhằm thực hiện thành công công việc của dự án.

Yêu cầu:
· Có bằng cử nhân luật, hành chính công, cải cách hành chính hay lĩnh vực liên quan;
· Có kinh nghiệm và/hoặc quen thuộc với các quy định của UNDP;
· Có kỹ năng thư ký và khả năng tổ chức tốt;
· Có kinh nghiệm về xây dựng và triển khai dự án;
· Có kinh nghiệm làm việc (ít nhất 3 năm) với các cơ quan nhà nước là một lợi thế;
· Có khả năng sử dụng hiệu quả công nghệ thông tin và có kỹ năng sử dụng máy tính tốt, nhất là các phần mềm ứng dụng MS Office (MS Word, MS Excel, v.v.) và các phần mình đánh máy tiếng Việt như Unicode, Unikey và ABC; và
· Thành thạo tiếng Anh nói và viết. Có ít nhất 3 năm kinh nghiệm phiên dịch/biên dịch.

