
 
 
 
 
PHỤ LỤC A 

BẢN THAM CHIẾU CÔNG VIỆC 
Vị trí: Nhân viên thời vụ 

Chương trình phát triển vùng Huyện Thường Xuân 
 ​Giới thiệu chung:  

Chương trình Phát triển vùng (CTPTV) của Tổ chức Tầm nhìn Thế giới Việt Nam (TNTGVN) triển khai trên                                     
quy mô hành chính là một huyện của một tỉnh mà ở đó đa phần là đồng bào dân tộc thiểu số sinh sống, với tỉ lệ                                                     
đói nghèo cao. Nguồn ngân sách chủ yếu để thực hiện các hoạt động của CTPTV là từ quỹ bảo trợ trẻ em.                                             
CTPTV có hình thức phát triển theo nhiều giai đoạn nhất quán và minh bạch từ giai đoạn khảo sát, thiết kế,                                           
thực hiện, báo cáo, giám sát và đánh giá cho tới giai đoạn học tập và chia sẻ kinh nghiệm. Mỗi CTPTV được                                             
thiết kế phù hợp theo nhu cầu của một cộng đồng cụ thể, đồng thời phù hợp với các ưu tiên chiến lược của                                               
TNTGVN. TNTG Việt Nam hợp tác chặt chẽ với chính quyền địa phương cấp xã, huyện và các đối tác địa                                         
phương để tiến hành triển khai các hoạt động trong khuôn khổ của chương trình. Một nét độc đáo của phương                                         
pháp tiếp cận triển khai hoạt động và cơ cấu nhân sự mà TNTGVN áp dụng là: nhóm cán bộ của Tổ chức được                                               
phân công quản lí, triển khai một CTPTV sẽ có mặt và làm việc toàn thời gian ngay tại địa bàn huyện nơi có                                               
CTPTV đó. Điều này cho phép các cán bộ của Tổ chức phối hợp chặt chẽ với chính quyền, các đối tác địa                                             
phương và cộng đồng từng ngày trong suốt quá trình triển khai CTPTV trên địa bàn.  

Chương trình Phát triển vùng (CT PTV) Thường Xuân được thiết kế và thực hiện trên địa bàn 6 xã mục tiêu tại                                             
Huyện Thường Xuân qua 5 dự án là Dự án sinh kế, Dự án giáo dục, Dự án Y tế, Dự án Xây dựng năng lực và                                                     
Dự án Bảo trợ trong Chương trình với mô hình Chương trình lồng ghép (DPA). Mỗi Cán bộ phát triển cộng                                         
đồng đóng vai trò như người chắp mối, thúc đẩy các mối quan hệ trong cộng đồng, huy động các nguồn lực,                                           
giúp các đối tác địa phương phát huy năng lực của họ, từ đó hỗ trợ cho tiến trình phát triển hướng tới sự an                                                 
sinh trẻ em bền vững trong các gia đình và cộng đồng.  
 
Mục đích công việc: 
Nhân viên thời vụ sẽ hỗ trợ trưởng Chương trình quản lý các hoạt động dự án (lập kế hoạch, triển khai, giám                                             
sát và báo cáo) tại Xã Lương Sơn­ Huyện Thường Xuân. 
Nhân viên thời vụ đồng thời sẽ hỗ trợ Trưởng CTPTV quản lý một số hoạt động của dự án Phát triển sinh kế                                               
(triển khai một số hoạt động cấp Huyện; theo dõi cập nhật tiến độ giải ngân; báo cáo tiến độ hoạt động hàng                                             
tháng và 6 tháng đầu năm…) 
 
Thời gian:​ ​6 tháng (từ 15/11/2015 đến 15/5/2015) 
Trách nhiệm chính: 
 

VAI TRÒ  CÔNG VIỆC CỤ THỂ 

PHÂN 
BỔ 
THỜI 
GIAN 



Xây dựng   
các mối   
quan hệ hợp     
tác với đối     
tác 
 

­ Xây dựng được các mối quan hệ mật thiết với một loạt các cộng đồng đối tác                                 
khác nhau nhằm nắm bắt tình hình thực tế đồng thời hỗ trợ tiến trình phát triển                                 
hướng tới an sinh trẻ em ở những xã do mình phụ trách. 

­ Giới thiệu, truyền tải được một cách rõ ràng, phù hợp với bối cảnh địa phương về                                 
đặc trưng, sứ mệnh, tầm nhìn, giá trị cũng như phương pháp thực hiện Chương                             
trình của Tầm nhìn thế giới. 

10%  

Quản lí   
chương 
trình tại xã     
Lương Sơn  

­ Phối hợp với các nhân viên khác của CTPTV và đối tác địa phương triển khai,                               
giám sát và báo cáo các hoạt động của tất cả các dự án trong CT tại xã Lương Sơn                                       
theo kế hoạch (POA) đã được duyệt, đảm bảo tiến độ, chất lượng. 

­ Giám sát, hỗ trợ triển khai các mô hình của chương trình Phát triển vùng tại xã                                 
Lương Sơn như CLB đọc sách thôn bản tại thôn Lương Thịnh, Trung Thành;                           
CLB trẻ nòng cốt tại trường THCS; CLB sức khỏe bà mẹ trẻ em tại các thôn                                 
Minh Quang, Minh Ngọc, Trung Thành, Ngọc Sơn, Lương Thịnh  

­ Bảo đảm các nguồn lực của CTPTV được sử dụng một cách hiệu quả và phù hợp                                 
với hướng dẫn về tài chính của Tầm nhìn Thế giới Việt Nam. 

­ Ghi lại những bài học kinh nghiệm trong quá trình thực hiện chương trình; tích                             
cực tham gia (với tư cách là một thành viên của nhóm cán bộ trong cùng CTPTV)                                 
ở tất cả các khía cạnh, bao gồm phản hồi, rút kinh nghiệm và học tập. 

50% 

Hỗ trợ   
Trưởng CT   
triển khai   
một số   
Quản lý   
Ngân sách,   
báo cáo của     
dự án Phát     
triển sinh kế 

­ Thực hiện các báo cáo hoạt động theo kế hoạch đã đề ra, mô tả rõ chất lượng, sự                                     
tham gia của đối tác địa phương, tính hiệu quả của hoạt động, đảm bảo tính minh                                 
bạch và trách nhiệm giải trình.  

­ Lập kế hoạch giải ngân cho tháng kế tiếp vào trước ngày 15 hàng tháng, gửi báo                                 
cáo hoạt động hàng tháng của dự án Phát triển sinh kế trước ngày 20 hàng tháng,  

­ Hỗ trợ sử dụng các công cụ giám sát ­ đánh giá, đo lường hiệu quả của chương                                   
trình để theo dõi tiến trình đạt tới các kết quả chung của Dự án/Chương trình 

­ Tham gia họp rút kinh nghiệm và đảm nhiệm 1 phần báo cáo giữa năm của dự án                                   
Phát triển sinh kế.   

­ Phối hợp với các nhân viên khác trong nhóm CT PTV hoàn thành các nội dung                               
công việc chung của Chương trình như đón tiếp đoàn khách, tổ chức sự kiện                             
chung cấp Huyện. 

­ Sẵn sàng hỗ trợ các công việc hành chính ở CTPTV nếu được yêu cầu. 

25% 

Hỗ trợ công     
tác Bảo trợ     
trẻ em 

­ Kết hợp với Cán bộ phụ trách công tác Bảo trợ trẻ em và các cộng tác viên/tình                                   
nguyện viên bảo trợ tại trường hoặc mạng lưới cộng tác viên thôn bản để giám sát                                 
trẻ đăng ký bảo trợ theo các tiêu chuẩn bảo trợ tại xã Lương Sơn. 

­ Bảo đảm hậu cần cho các buổi họp với cha mẹ của trẻ đăng kí bảo trợ và người dân                                       
địa phương ở cấp xã, bản theo yêu cầu của công tác bảo trợ, với sự hỗ trợ của                                     
mạng lưới tình nguyện viên bảo trợ, cộng tác viên thôn bản nhằm nâng cao nhận                               
thức về công tác bảo trợ của TNTG, cập nhật các can thiệp trong Chương trình, sự                                 
tiến triển của các can thiệp đó và những thành tựu đã đạt được trong cộng đồng. 

­ Kết hợp với mạng lưới tình nguyện viên bảo trợ, cộng tác viên thôn bản phân phát                                 
các tài liệu định hướng cho công tác Bảo trợ trẻ em (càng phù hợp với địa phương                                   
càng tốt) tới tất cả cha mẹ trẻ đăng kí cũng như cha mẹ của trẻ không đăng kí trong                                       
địa bàn mình phụ trách. 

15% 



­ Cùng với Cán bộ phụ trách công tác Bảo trợ trẻ em ghi lại các câu chuyện về                                   
những thay đổi quan trọng trong cuộc đời của trẻ đăng kí và gia đình các em,                                 
những mô hình, thực hành tốt nhất, các bài học kinh nghiệm để biên soạn và in                                 
trong những ấn bản của Tầm nhìn Thế giới cũng như để chia sẻ với các bên đối tác                                     
của CTPTV. 

 
Kiến thức, kỹ năng và thái độ cần có: 
 

● Tốt nghiệp từ trung cấp trở lên là người địa phương, thông thạo địa bàn 
● Có khả năng giao tiếp tốt bằng tiếng việt, trao đổi thông tin hiệu quả, đặc biệt là với đối tác cấp thôn, xã                                               

và nhà trường; trẻ em  và người nghèo. 
● Hiểu về chính sách bảo vệ trẻ em của TNTG và ký vào cam kết bảo vệ trẻ em 
● Có kinh nghiệm và kiến thức về phát triển cộng đồng và làm việc với tổ chức Tầm nhìn Thế giới.  
● Nhiệt tình, trách nhiệm, có tinh thần học hỏi và tôn trọng đối tác, nhân viên, người dân cộng đồng.  
● Có trình độ tiếng Anh đọc và viết cơ bản 
● Sẵn sàng làm việc vào cuối tuần hoặc buổi khi công việc yêu cầu. 
● Sẵn sàng và có khả năng đi đến xã, thôn vùng sâu xa và làm việc dưới áp lực công việc cao. 
● Thành thạo các kỹ năng vi tính văn phòng( xử lý văn bản, trình chiếu, bảng tính). 
● Hòa hợp tốt với môi trường làm việc nhóm.  

 
Ứng cử viên thích hợp sẽ phải cam kết làm việc cùng và học hỏi từ người nghèo, đặc biệt là trẻ em nghèo,                                               
đồng thời phải tuân thủ các quy định, tôn chỉ mục đích và giá trị của tổ chức Tầm Nhìn Thế Giới khi làm việc                                                 
với người nghèo tại Việt Nam.  
 


