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MÔ TẢ CÔNG VIỆC (TOR) VỊ TRÍ ĐIỀU PHỐI VIÊN

Trung tâm Nghiên cứu và Đào tạo Phát triển Cộng đồng (RTCCD) là một cơ quan nghiên cứu độc lập được thành lập năm 1996, trụ sở tại Hà Nội. RTCCD triển khai các hoạt động nghiên cứu, dự án và vận động chính sách trong các lĩnh vực sức khỏe tâm trí, sức khỏe bà mẹ trẻ em và phát triển hệ thống y tế. 

RTCCD đang giữ vị trí tổ chức điều phối Nhóm Hợp tác Thúc đấy Phát triển Chính sách Y tế dựa vào bằng chứng khoa học (EBHPD). EBHPD là tập hợp các tổ chức, cá nhân có cùng mối quan tâm và hành động hướng tới việc đổi mới các chính sách y tế Việt Nam theo hướng công bằng, hiệu quả và bền vững. Chức năng chính của RTCCD trong EBHPD gồm có: (1) Điều phối, tổ chức thực hiện hoạt động theo kế hoạch được duyệt; (2) Chịu trách nhiệm pháp lý tiếp nhận dự án và quản lý mọi quan hệ đối ngoại của Nhóm với bên ngoài; (3) Là cơ sở ký kết hợp đồng với các thành viện tham gia các hoạt động cụ thể; và (4) Báo cáo tiến độ và kết quả hoạt động theo kế hoạch. 

RTCCD cần tuyển 01 cán bộ đảm nhận vị trí ĐIỀU PHỐI VIÊN của EBHPD. 

Thông tin tuyển dụng cụ thể như sau: 

Thời gian làm việc: 100% 

Thời hạn hợp đồng: 16 tháng (từ 1/9/2014 đến 31/12/2015), trong đó bao gồm 3 tháng đầu thử việc với sự hỗ trợ của Điều phối viên hiện tại và Ban Giám đốc RTCCD.

Địa điểm làm việc: Văn phòng RTCCD, số 39, ngõ 255, phố Vọng, Hai Bà Trưng, Hà Nội. Đi công tác đến các địa điểm khác tại Việt Nam hay nước ngoài tùy theo yêu cầu công việc.

Phúc lợi: Lương theo thoả thuận và các chế độ phúc lợi theo quy định của tổ chức.

Phạm vi công việc: Điều phối viên sẽ chịu trách nhiệm chính hai mảng công việc: Quản lý Nhóm và Tham gia quản lý các hoạt động dự án theo vấn đề (gọi tắt là IBPs).

Lĩnh vực 1: Quản lý Nhóm

· Tham gia lập kế hoạch hoạt động của Nhóm hàng quý và tổ chức triển khai các hoạt động này 

· Thúc đẩy sự tham gia của các thành viên trong tất cả các hoạt động của Nhóm và là đầu mối liên lạc chính của Nhóm với bên ngoài

· Điều phối việc chuẩn bị và gửi báo cáo tiến độ, báo cáo giám sát-đánh giá-học hỏi, và báo cáo tài chính theo yêu cầu của nhà tài trợ

· Hợp tác cùng triển khai các hoạt động về giám sát-đánh giá-học hỏi và truyền thông

· Sửa các quy trình truyền thông và quản lý của nhóm 

Lĩnh vực 2: Tham gia quản lý các IBPs

· Chuẩn bị hợp đồng (bao gồm kinh phí) phục vụ việc ký kết hợp đồng công việc với các thành viên đồng tham gia triển khai IBPs

· Tham gia thực hiện các hoạt động nghiên cứu và vận động chính sách thuộc IBPs

· Đốc thúc và hỗ trợ để đảm bảo tiến độ công việc và chất lượng công việc của các tổ chức/cá nhân đã ký kết

Yêu cầu về kỹ năng và năng lực 

· Có ít nhất 5 năm kinh nghiệm làm việc trong các lĩnh vực Nhóm/liên minh tương ứng, hoặc trong các dự án phát triển tương đương hoặc các dự án của NGO.

· Quen thuộc với môi trường chính sách tại Việt Nam, đặc biệt là với cơ quan chính quyền chủ chốt, giới truyền thông, các tổ chức xã hội dân sự và các bên liên quan tới lĩnh vực liên minh tương ứng.

· Hiểu biết về các nguyên tắc bình đẳng giới và tính đa dạng, và cam kết ứng dụng những nguyên tắc đó trong công việc của Nhóm.

· Có kỹ năng quản lý dự án, theo dõi giám sát đánh giá, lập kế hoạch, quản lý tài chính và nhân sự. 

· Sử dụng tiếng Anh tốt 4 kỹ năng nghe nói đọc viết

· Kỹ năng phân tích và viết báo cáo tốt, bao gồm cả phân tích báo cáo nghiên cứu khoa học, báo cáo quản lý và báo cáo nghiên cứu định hướng chính sách y tế. 

· Ưu tiên cho các ứng cử viên đã có thời gian làm việc tối thiểu hai năm ở TCĐP ở vị trí quản lý điều phối dự án hoặc tương đương trở lên.

Nộp hồ sơ:

Hồ sơ gồm có: Thư bày tỏ, sơ yếu lí lịch (dạng CV) bằng tiếng Anh – kèm theo ảnh, bản photo bằng cấp, chứng chỉ IELTS/TOEFL (nếu có) – tất cả hồ sơ không cần công chứng. Các ứng viên quan tâm, gửi hồ sơ tới Chị Nguyễn Ngọc Mai, email: mai.nguyen@rtccd.org.vn  hoặc Trung  tâm RTCCD, số 39, ngõ 255 phố Vọng, Hai Bà Trưng, Hà Nội, trước 17:00h ngày 21/8/2014

Tiêu đề thư ghi rõ: Ứng tuyển cho vị trí Điều phối viên EBHPD

Những ứng viên qua vòng sơ tuyển sẽ được liên lạc mời phỏng vấn (bằng tiếng Anh). Vui lòng không liên lạc qua điện thoại. 
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 JOB DESCRIPTION OF COORDINATOR

Research and Training Centre for Community Development (RTCCD) was established in 1996, known as an independent research centre. Its main building located in Ha Noi. Our main activities focus on mental health, maternal and child health and health system development sector.

RTCCD is currently selected as coordinating organization of the Evidence-based Health Policy Development (EBHPD). EBHPD is a group of organizations and individuals paying attention to reforming health policies towards equity, efficiency and sustainability. Our main duties include: (1) To coordinate and organize activities as planned; (2) To be legally responsible for receiving projects and administrating relation between EBHPD and other partners; (3) Responsible for signing contracts with individuals/organizations; and (4) Submit process report and outcomes as planned.

RTCCD is looking for 01 coordinator of EBHPD with detailed information as bellowed:

Type of work: Full time

Contract duration: 16 months (from 01/9/2014 to 31/12/2015), including 3 month probation period (during this period, the new coordinator receives support from the current one and RTCCD Board of Directors).

Working location: RTCCD main building, 39 Lane 255 Vong Street, Hai Ba Trung, Ha Noi. This position will be based in Hanoi and with travel to regional project sites as required.

Beneficiaries: Competitive salary and welfare policy according to organization regulation.

Scope of work: The coordinator is responsible for 2 main components: Group Administration and IBPs (Issue-based project) Administration.

Component 1: Group administration

· To join in building and implementing quarterly action plans 

· To enhance the participation of group members in group activities and to be the main contact person between group and others

· To coordinate the preparation and submit progress reports, Monitoring-Evaluating-Learning (MEL) reports and financial reports according to funders’ requests

· To support implementing MEL and communication activities

· To revise communication and management procedures developed by other team members 

Component 2: IBPs administration

· To prepare contracts (including budget) signed between RTCCD and group members in IBPs implementation (Issue Based Project – IBP)

· To coordinate and conduct research and policy advocacy activities in IBPs

· To provide supportive supervision to organizations/individuals participating in IBPs to ensure the project’s progress and quality 

Requirement on skills and capacity 

· Obtain at least 5 years of working experience in relevant fields (Group/

· Deep understanding of Viet Nam policy environment, especially key government agencies, communication agencies, civil social organizations and relevant stakeholders.

· Knowledge on gender equity and diversity, and commitment to applying these principles to EBHPD’s work.

· Skills of project management, M&E, planning, human resource and financial management. 

· Advanced level of English (in listening, reading, speaking and writing)

· Analytical and report writing skills, including analysing scientific reports, management reports and health policy-oriented reports. 

· Priority to candidates obtaining at least 2 years of working experience in project management or relevant.

Required documents:

Interested applicants are invited to send application including:  cover letter, full CV in English with a passport-sized photo, photocopied certificates, IELTS/TOEFL report (if available) – officially notified copies are not required - no later than 5pm Hanoi time on 21th August 2014 to Ms. Nguyen Ngoc Mai at mai.nguyen@rtccd.org.vn or post to RTCCD office at No. 39, lane 255, Vong street, Hai Ba Trung dist. Hanoi. 

Please subject your application with: Application for EBHPD Coordinator

Only short-listed candidates will be contacted for interview in English language. Please do not contact us by phone in regards to your application. 
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