JOB DESCRIPTION

Title: Tro ly Hanh chinh/Tai chinh cho Dy an

Bdo cdo cho: Can bo Dy 4n“Gidm 6 nhiém rac thai nhwa véi cac gidi phap
dia phuong” ; Diéu phéi dy an

Dia diém lam viéc: Ha Noi va cac dja diém thuc hién dy an

Pinh ky: 1 nam (Panh gid dinh ky 6 thang)

Nguoi gidm sat: Can bé du an; Diéu phéi dy an

Dudi quan ly chung cua: Quan ly du an

I Téng quan

Trung tdm HO tro Phét trién Xanh (GreenHub) 1a mét T8 chirc Khoa hoc Cong nghé thudc Lién Hiép cac Hoi Khoa
hoc va Cdng nghé Viét Nam (VUSTA); S6 DK: A-1555 cdp bdi Bd Khoa hoc & Cong nghé. GreenHub duoc chinh thire
thanh 14p vao ngay 15 thang 3 ndm 2016. Tam nhin cla GreenHub |a sy phat trién xanh cta Viét Nam, vdi sit ménh
13 k&t n6i cac cdng ddng va cac ngudn lyc dé thue hién 18i séng xanh, san xuat bén virng va bao tdn thién nhién.

“Giam 6 nhiém rac thai nhwa véi cac giai phap dia phwong” (LSPP) do USAID tai tro giai quyét nhitng thach thirc
ma cac dia phwong phai d6i mét trong viéc khic phuc nhitng tac dong tiéu cuc dén sirc khde mdi truong do 6
nhiém nhya dang ngay cang gia ting & Viét Nam. Viét Nam duoc liét ké 1a 1 trong 5 nwdc gdy 6 nhiém chat thai
nhwa hang dau trén thé gidi, thai ra 0,28 - 0,73 triéu tan hang ndm. Trong khi 6 nhiém nhua dang ngay cang nhan
duogc su quan tdm cua chinh sach & cap qudc gia, thi can trao quyén cho cap dia phuong dé cdng téc, thyc hién
hanh dong tap thé, thay déi hanh vi va van déng chinh sach dua trén bang ching vitng chac vé moéi trudng, strc
khoe va cong dong. D& phat trién va duy tri cac giai phap, viéc sir dung cong nghé thdng tin 13 diéu can thiét. Tuy
nhién, khong cé sang kién trung wong hodc dia phwong hodc nén tang dya trén internet nao vé 6 nhiém nhya va
cac tadc dong dén sirc khde mdi trrdng clia nd & Viét Nam dé cac bén tuong tac va két ndi, cling nhu cac giai phap
di dong (mHealth) dé gido duc vé sirc khde mdi tredng, thong tin dang tin cay vé chat thai nhua va hd tro hanh
déng tap thé va hanh dong wu tién, tao va chia sé cac giai phap truc tuyén. Cac hoat ddng cla dy 4n 'Giai phap
dia phwong cho 6 nhiém nhya' nhdm trao quyén cho cong dong dia phuong giam thiéu & nhiém nhua bing cach
xay dywng hanh dong tap thé ngay tir dau bang céch tao, cling c¢8 va doan két cdc mang lwdi, cdng déng va cd nhan
tai Ha Noi, Ha Long (Quang Ninh), Da Nang , va Hoi An (Quang Nam). Dy &n c6 thoi gian thuc hién tir thdng 8 ndm
2020 - thang 7 ndm 2023 va do GreenHub, Vién Chién Iwgc va Chinh sach Tai nguyén va Méi trwdng (MONRE), Pai
hoc Y té Cong cong va Céng ty TNHH Hé thong Quan ly Tich hgp Toan cau (GIMASYS) thyc hién.

GreenHub dang tim kiém nhitng &rng vién c6 niém dam mé trong Iinh vure du 4n, mdi trudng, truyén cdm hing va
mang lai hiéu qua cao va bén vitng. Tro ly Hanh chinh/Ké& todn cho Dy &n s& déng mdt vai trd quan trong trong
viéc cung cap hd tro chi yéu vé mat hanh chinh, tai chinh dé thuc hién dw an cho nhém du an.

Nhiém vu cu thé dwoc phan chia nhu sau :

Il Job Description
1. Tai chinh

e HO tro nhdm du &n thuwc hién cdc nhiém vu tai chinh cda dv an:
o Xay dung k& hoach gidi ngan tai chinh hang thang / quy / ndm cho dy an LSPP
o Lap va ndp bdo cdo tai chinh hang thang, hang quy cho toan bd du an, glti cho ban Tai chinh
0 H6 trg Can bo du an x{r ly cdc thd tuc tai chinh cho céc hoat dong clia du an: dw todn ngan sach, tam
(rng thanh todn, yéu cau thanh todn dé gidi ngan cho hoat déng
o Hb tro Can bod Dy 4n trong viéc |ap k& hoach va bao cdo tai chinh



o XU ly cdc khodn thanh todn lién quan dén van phong hang ngay, chuin bi chirng tir gidi ngan tién mat,
cac but toan ky glri va thanh todn

o Thudng xuyén nhap chinh xdc cac sé liéu gidm sét tai chinh cla cac hoat dong dy 4n

o Kiém tra chéo thudng xuyén cdc sé liéu tai chinh cla dy an dugc cap nhat theo ky va d6i chiéu véi
nhém Tai chinh va Piéu phdi vién dy én

Hanh chinh
e HO tro cac hoat dong hanh chinh gép phan thyc hién dy én

o T6 chirc hiu can cho cac cudc hop, hdi thao va dao tao, bao gdm chuin bij tai liéu dao tao,
van phong phdm, phuong tién di lai, 3n &, v.v.

o H& tro mua thiét bi va dung cu, yéu cau bdo gid tir cdc nha cung cap va phan phdi cho cac
déi tac dy an.

o Ph6i hop sdn xuat cac tai liéu in can thiét cho cac du 4n; sach huéng dan, sach bai tap, tai
liéu dich, v.v.

o T6 chirc sdp x€&p viéc di lai (qudc té va ndi dia) cho du khach trong nuéc va quéc té, bao
gdm ca hanh trinh, thi thyc, van chuyén, 3n &, v.v.

o HO tro Diéu phdi vién Dy 4n va Can bd Dy 4n v& mat hanh chinh trong tat ca cac hoat dong
lién quan dén dy an

o Khi can thiét di cong tac trong va / hodc ngoai Viét Nam néu t6 chirc yéu cau

o HO tro Diéu phdi vién Dy 4n va Can bd Dy &n trong viéc chuin bj cédc bdo cdo hanh chinh
cho cac co quan chinh phd

o Quanly lién lac cta du an

o Céc viéc hanh chinh khéac lién quan dén dy an khi dwoc yéu cau

e Quan ly cac hoat déng hang ngay tai van phong cla du an
o Thuc hién cac céng viéc hanh chinh chung bao gém: dich, photocopy, fax, nép don, nhan va
goi dién thoai, diéu phéi thw dén va di
o Duy tri kho d6 dac hau can dy an

e HO tro truyén thong
o HO tro viét cac bai bdo ngan va xay dwng ndi dung vé cac hoat dong du an ciing nhu vé
nhitng nguwoi thu huwdng tir dw an, phuc vu cho céng viéc dang tai trén cac phuong tién
truyén thoéng
o Chup anh trong cac sy kién dé cung cap cho truyén théng (néu can thiét)

Yéu cau:

Ky nang yéu ciu:

Tét nghiép Dai hoc trd 1én chuyén nganh hanh chinh, tai chinh, quan tri nhan luc hodc cac linh viue khic cé
lién quan

Cé t6i thiéu mdt ndm thue hién dy én, va cd kinh nghiém véi mang hanh chinh va tai chinh.

Cé t6i thiéu 1 ndm kinh nghiém thuc hién dy an, va kinh nghiém vdi hanh chinh tai chinh

Cé dam mé lam dy &n, van dé méi trwdng, phét trién bén vitng

K§ ndng giao tiép

K§ nang lam viéc nhém tét

Nhiét tinh, trung thuc va déng tin cay

e Kha ndng sdp x&p thir tw wu tién vdi sy giam sat toi thiéu va lam viéc doc 1ap cling nhu hoat dong nhu mot
thanh vién clia nhém
e C6 kha ndng lam viéc moét cach thich &ng va linh hoat



e Ky ndng doc / viét tiéng Anh & mrc trung binh
e K§ ndng may tinh tét - Microsoft Word, Excel va Power Point

IV. Céch (rng tuyén
Céc (rng vién quan tam, cé nang luc va trinh do phu hop, vui long glri mail, CV bing tiéng Viét/ hodc tiéng Anh
day du dén dija chi email sau: Mrs. L& Thuy Linh : admin@greenhub.org.vn va glti kém cho Ms. Ta Linh Chi:
chi.ta@greenhub.org.vn v&i dong tiéu dé “LSPP_ Tro ly Hanh Chinh-Tai chinh_tén day da cla ban” véi han cudi
vao ngay 31 thang 1 nam 2021.

Chi nhi*ng &ng vién lot vao danh sach mai dwoc lién hé dé phong van.



