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Huyén Pa Béc, tinh Hoa Binh Changing the world through Education
BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Can b¢ Chwong trinh phu trach du an
Noi lam viéc: Ban Quan 1y Chuong trinh Phat trién cong dong thong qua

Gi4o duc, huyén Pa Bic, tinh Hoa Binh (BQL)
Co quan quan ly: UBND huyén Pa Bic

Co quan giam sat: Ban Quan 1y Chuong trinh Phét trién cong dong thong qua
Giao duc

l. Thong tin chung

Thang 10 nam 2015, T6 chic Aide et Action (AEA) va Uy ban Nhan dan
(UBND) tinh Hoa Binh ky Thoa thuan hop tac thuc hién Chuong trinh phat trién
cong ddng thong qua Gido duc tai huyén Da Bic, tinh Hoa Binh véi cac hoat dong
tap trung vao linh vuc Gido duc va Phat trién cong dong thong qua gido duc.

Pé trién khai hanh cong cac hoat dong du an theo dung tién do va sir dung
hiéu qua ngan sach du an, mang lai thay doi theo mong doi cua cong dong, vai tro
cua Can bd Chuong trinh phu trach du an la rat quan trong. bé dat duoc cac yéu
cau da néu, AEA va BQL sé& tuyén dung can bo Chuong trinh dé phu trach, trién
khai va giam sat cac hoat dong du 4n tai cac xi va cong dong noi chuong trinh
AEA trién khai.

Il.  Chirc nang
1. Quan ly, diéu phdi, t6 chirc va giam sat cac hoat dong cua du an duoc giao

2. La dau mdi lién lac gitra BQL, cong dong va AEA



I11.  Yéu cau cong viéc
1. Quan ly cac ndi dung hoat dong va ngan sach du an

2. Lap ké hoach, to chuc thuc hién va giam sat cac hoat dong du an nham dam
bao chat luong, tién d6 va hiéu qua.

3. Tuan tha cac qui dinh cua AEA va nha tai trg, BQL va Nha nudc Vi¢t Nam
vé ndi dung hoat dong va chi tiéu ngan sach.

4. Pam bao luu git thong tin day du, ro rang, cu thé va chinh xac vé€ cac hoat
dong cua du an.

5. Thu thap cac thong tin lién quan toi du 4n tai dia phuong dé phuc vu cong
tac tai liéu hod, quan 1y va phat trién cac hop phan cua dy an.

6. HO tro va tham gia cac du 4n mdi khi c6 yéu cau.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Ban Quan 1y du &n va to
chuc AEA.

8. Thuc hién cac thu tuc thanh quyét toan cac hoat dong va du an dugc giao
phu trach voi su hd trg cta can bd ké toan.

9. Lap bao cdo hoat dong va tai chinh ctia du an, bao cdo gidm sat va bao cao
cong tac.

10. Duy tri méi quan hé tich cuc va thong tin thudng xuyén véi cac dbi tac va
co quan dia phuong dé hoan thanh t&t muc tiéu cta du 4n.

11. Xay dyng mbi quan hé hop tac véi cac du an/chuong trinh 6 lién quan.

12. Phéi hop chit ché véi Can bo ké toan khi thyc hién hoat dong nham dam
béo viéc giai ngan dang tién do va yéu cau cua du an.

13. Thuc hién cac khuyén nghi pht hop cta kiém toan.

14. Hd tro td chirc cac hoat dong quang ba hinh anh cua Dy an AEA va nha tai
tro.

IV. Tiéu chuén yéu ciu d6i véi Can bd Chwong trinh

Can bo Chuong trinh phy trach du 4n cin dam bao c6 cac yéu cau vé bang cép,
kién thirc, kinh nghi¢m, k¥ nang, t6 chat nhu sau:



1. Tét nghiép dai hoc hoic, cao dang trong cac nganh lién quan: Cong tac x4
héi, Gido duc, Xa hdi hoc va phat trién

2. C6 kién thtre/ hiéu biét vé linh vuc gido duc, phat trién cong ddng

3. Uu tién ung vién ¢6 kinh nghiém lam viéc trong cac du an nudc ngoai/phi
chinh phu, hoac du &n lam viéc vé linh vuc gido duc, sinh ké

4. Co k¥ nang sir dung may tinh, Internet, fax, phan mém soan thao van ban co
ban (word, excel, powerpoint)

Ban chét trung thuc va tin cay
C6 k¥ nang giao tiép t6t va k¥ nang lam viéc nhom

Ut tién tmg vién biét tiéng Anh

O N o

Cam két cao v&i loi ich va cong viéc phuc vu cong dong

V.  Trach nhiém va cac quy dinh khac

1. Tuan thu cac quy dinh vé nhan sy theo Luat Lao Dong Viét Nam va Quy
dinh cua AEA

2. Truong hop khong hoan thanh nhi¢ém vu hodc vi pham cac quy dinh, quy
trinh xt 1y s& theo Quy ché ctia Ban Quan 1y va UBND huyén bang vin ban.
theo mirc do: Lan thir nhat: bdo cdo tuong trinh va kiém diém rat kinh
nghiém. Lan tht hai: Canh cdo va trir luong tuy theo mtrc d6 vi pham c6 thé
tir 30% dén 50%. Lan thtr 3: Cham dut hop dong 1am viéc. Trong trudng
hop khong thudc cac mirc xir phat nhu da néu trén, cac bén lién quan (BQL,
UBND huyén hop va thong nhat dé ra quyét dinh xir 1y phu hop.

3. Thong bao kip thoi bang vin ban cac thay doi vé mat Chuong trinh va nhan
su v6i BQL va AEA dé c6 phuong 4n diéu chinh phu hop.

HO so xin vui long gui vé Phong 503 nha B1, 298 Kim Ma3a, Ba Dinh, Ha
Noi hodc qua email: info-vietham@aide-et-action.org . Han chot nop hd so:
09/12/2015
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