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BAN MO TA CONG VIEC

Chtrc danh céng viéc: CAN BO DU’ AN
Dia ban lam viéc: BINH DUONG

MUC DiCH CONG VIEC:

T4 chtre thwe hién thanh céng cac hoat dong clia dy an tai Binh Dwong theo ké hoach da théng nhéat voi
Giam déc Chwong trinh Trach Nhiém X& Héi ctia Doanh Nghiép (CSR)

NHIEM VU VA TRACH NHIEM CHINH:

1.

10.

11.
12.

13.

Phdi hop hiéu qua véi cac don vi lién quan tai dia ban, t6 chirc thue hién tét cac hoat dong dw an
theo ké hoach da théng nhéat

DPoén dbc va theo ddi viéc thuc hién cac hoat déng cla dy an tai nha may cé sw phdi hop véi diéu
phdi vién tai dia phwong

Phéi hop v&i can bo hanh chinh/ké toan dw an ddm bao céac hoat dong tai chinh va ké toan cla dw
an tuan tha cac diéu kién va diéu khodn ghi trong Thoa thuan dy an va cac van ban lién quan

Lap va gt bao cdo dinh ky vé hoat déng va tai chinh cGa dw an theo yéu cau cta Giam déc CSR va
clia dia phwong

Té chire tét cac khoa dao tao trong khudn khd dy an tai dia phwong

Phéi hop hiéu qua va hd tro doi chuyén gia tw van lam viéc tai dia phwong khi cé yéu cau

Phdi hop va chuan bi hau can cho cac chuyén tham quan, gidm sat va danh gia dw an cla cac bén
lién quan

Lap ké hoach chi tiét vé hoat ddng va ngan séach thyc hién cac hoat ddng dy an trén co s& ké hoach
tdng thé da thdng nhét véi nha tai tror

Gidi thiéu, gidi trinh va hwéng dan cac ca nhan, co quan cé lién quan tai dia phwong vé ndi dung,
muc tiéu va cac yéu cau clha dy an theo phé duyét ctia Giam déc CSR

Xay dwng hinh anh cta MSIVN va nha tai trg tai dia phuong thong qua cac hoat dong cung cép
théng tin, tham gia hoi thdo va tao méi lién két tich cwe véi cac dbi twong tham gia dw an, cac co
quan doan thé c6 lién quan dén dy an tai dia phuong

Hwéng dan khach tham quan hoat déng dy an tai dia phwong duéi sy chi dao ctia Giam déc CSR

Theo ddi va thong bao kip thdi cho MSIVN nhirng thay ddi va chinh sach cta dia phwong ¢ lien
quan déen viéc thyc hién dy an

Trién khai cac nhiém vu khéc theo yéu ciu cta Giam déc CSR

Lwu y: ban mé ta cong viéc nay cé thé dwoc thay dbi, mé rong khi c6 nhu cau hodc tly theo tinh hinh
thwe té va ndng luc cha ngudi thue hién
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YEU CAU CONG VIEC:

1. BANG CAP: clr nhan dai hoc cac nganh lién quan nhw kinh t&, quan tri kinh doanh, Anh van, Y
té cong cong

2. KHA NANG:
e Noiva viét tiéng Anh, tiéng Viét lwu loat (TOEFL IBT >90, ho&c IELTS >6.5)
e Quan ly dw &n, bao gédm lap va quan ly ngan sach
e Soan thdo van ban, s& dung may tinh, may fax va cac phan mém &ng dung co ban
(word, excel, power point, internet...)
e Giao tiép hiéu qua
e Doc, giai thich va phan tich cac bao céo, tap chi lién quan dén SKSS
e Doc va hiéu cac bao céo tai chinh co ban

3. KINH NGHIEM PA CO:

e Uu tién cé kinh nghiém lam viéc trong cac dw &n hé tro phét trién cla nwéc ngoai/td
chtrc phi chinh phu
e Kinh nghiém trong hoat déng doan/héi/phong trao sé la 1 loi thé

4. THAI DO/ DPONG LUC: Ithién nguyén, vi cong déng
5. NHU’NG BAC TiNH CAN THIET CHO HOAT BONG: trung thwc, hoat bat, vui vé
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