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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Can bo dv an

Chiju trach nhiém:  Trién khai dy 4n “Thic day ngan sach cé trach nhiém gidi tai Viét Nam”
Nha tai tro:  T6 chirc Oxfam tai Viét Nam

Dia diém lam viéc:  Van phong CECEM (tai Ha Nbi) va cac dia phwong thuc hién hoat dong
dv an

Bdo cdo cho: Diéu phdi vién du an

I NHIEM VU

Can b6 du 4n chiu sy diéu hanh truc tiép cda Diéu phdi vién du an “Thdc ddy ngédn sdch co
trdch nhiém gidi tai Viét Nam” va c6 trach nhiém phdi hop chat ché, hiéu qua véi cic doi tac
va cac bén lién quan khac trong dy an.

La nguwdi chiu trach nhiém dam bao viéc trién khai cac hoat ddng dy an duing tién do, dat chat
lwong va hiéu qua. Bao gbm cdc nhiém vu: 13p k& hoach hoat ddng véi cac bén lién quan phu
hop vai ké hoach thyc hién chung cta du an, giam sat va viét bdo cdo hoat déng theo yéu cau
cla Diéu phdi vién dy an, quan ly tuv van duwoc dy dn moi tham gia thwe hién cac hoat dong,
phdi hop vdi ké todn kiém tra cac chirng tir thanh quyét todn va thuc hién cac cdng viéc hanh
chinh lién quan dén dy &n.

Il. PHAM VI CONG VIEC

e Lap k& hoach va ngén sach chi tiét cho cac hoat déng dwoc phan cong

e T6 chirc thue hién cac hoat dong cla dy 4n nham dam bdo chat luvong, ti€n do va hiéu
qua

e Dam bdo théng tin rd rang, cu thé va chinh xac vé cac hoat déng cla dy an

e Tham gia vao viéc giam sat cac hoat dong dy an

e Thu thap cdc thong tin lién quan téi dy &n tai dia phwong dé phuc vu cdng tac quan ly dy
an

e Viét bdo cdo hoat dong véi day dd cac théng tin vé dau vao, tién trinh va dau ra cha hoat
dong

e Giam sat ngan sach chi tiét cha cac hoat déng da duwgc phé duyét

e Lap bdo cdo chi tiéu trong khudn khé hoat dong va ngan sach duwoc phan cong



Phdi hgp vdi ké todn thue hién thanh quyét todn cac hoat déng dwoc giao phu trach

Dam bado nguyén tac minh bach tai chinh va cac quy dinh tai chinh cla du 4n va Trung tam
HO tro tién trinh tuyén dung tu van thuc hién cac hoat dong dy an, bao gom xay dung ban
mo ta céng viéc, dang thdng bao tuyén dung, chuan bi hop déng va chirng tir thanh quyét
todn vdi tw van

Giam sat chat lvgng va két qua céng viéc cla tu van trong khudn khé nhitng hoat dong
duoc phan cong

Bdo cdo kip thoi nhitng phat sinh trong hoat dong du 4n vao thao luan gidi phap vai Diéu
phdi vién du an

Duy tri mdi quan hé tich cuc va thong tin thudng xuyén vai cac déi tac va co quan dia
phuong dé hoan thanh t6t muc tiéu dy an

Ph&i hgp véi can bd truyén théng trong viéc quang ba hinh dnh cla Dy &n

Thue hién cdc nhiém vu khac cé lién quan dén dy 4n theo yéu ciu cla Diéu phéi vién dy
an hoac Lanh dao Trung tam

YEU CAU VE TRINH DO, KY NANG VA KINH NGHIEM

T6t nghiép Dai hoc, cao dang trong cac nganh lién quan: Cong tac X3 hoi, X3 hoi hoc, Tai
chinh, Kinh t&, Phat trién cong dong, ...

Ky nang: soan thdo van ban, str dung may tinh va cdc phan mém rng dung co ban (Word,
Excel, Internet), ki nang |1ap k& hoach va td chirc tét, kha nadng giao tiép tét vai cac doi
tuong khdc nhau. Uu tién &ng cl vién thanh thao tiéng Anh

Cé it nhat 3 nam kinh nghiém 1am viéc trong cac du an phat trién, dac biét wu tién ngudi
c6 kinh nghiém va ky nang lam viéc v&i cdc nhdm céng déng

Cé6 it nhat 3 ndm kinh nghiém trong thuc hién va gidm sat cdc du an vé gidi, dac biét 13
trong van déng chinh sach va thuc hién céc sang kién vdi nhdm céng déng

Cé thé di cong tac thyc dia theo yéu ciu cla dy an.
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Chi céc &rng vién dd yéu cau sé duoc lién hé phong van.








