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BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri: biéu phéi vién Truyén théng

bia diém lam viéc: Ha Noi va cac khu vuc dy an cua GreenHub
B4o c4o cho: Giam doc

Thoi gian lam viéc: Toan thoi gian

1. Boi cinh
Trung tdm HJ trg Phét trién Xanh (GreenHub) 1a mot T6 chirc Khoa hoc Cong nghé thudc
Lién Hiép cac Hoi Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam (VUSTA); S6 DK: A-1555 cép bai
B6 Khoa hoc & Cong nghé. Vi sit ménh két ndi cong dong va cac nguon luc dé ap dung
cac thyc hanh 16i sbng xanh, san xuat bén virng va bao ton thién nhién. Tam nhin cua
GreenHub hudng toi Vi sy phét trién xanh caa Viét Nam.

2. MO0 ta cong viéc
Diéu phdi vién truyén thong thuc hién truyén thong chung cho té chirc va cho cac dy an
duogc phan cong, cy thé nhu sau:

2.1 Piéu phdi truyén théng cho To chirc

- Xay dung ké hoach truyén théng cho T6 chirc theo quy va thang

- Cap nhat va hudng dan cac chuan muc vé nhan dién thuong hi¢u va truyén thong dam
bao cho &p dung tai van phong;

- Quan ly website ctia t6 chirc va cac cong cu truyén thong khéc: 1am viéc v6i bén cung
cép Website dé dam bao Website van hanh tot; Quan 1y ndi dung, chét lugng va lan toa
hoat dong ciia Website, Facebook va Instagram, Youtube theo ké hoach da dé ra; Xay
dung ndi dung tin bai dam bao dang bai trén Website, Facebook va Instagram, Youtube
it nhit 2 bai/tuan tai mdi kénh thong tin;

- Xay dyng, cap nhat cac tai liéu truyén thong cua to chirc: cap nhat ndi dung va thiét ké
hd so t6 chc, to roi gidi thiéu t chirc, bo tai liéu van phong, béao cdo nim, béo cao quy,
bao cdo thang, chién luge td chirc;

- Quan ly va thuc ddy hop tac quan hé bao chi;
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Té chirc cac su kién truyén thong; chién dich truyén théng ctiia GreenHub lién quan dén

cac chu dé chuyén mon.

Piéu phéi truyén théng cho cac Dw an/ Chwong trinh dwec phan cong

Xay dung ké hoach truyén théng cho Dy 4n/ Chuong trinh theo quy va thang;

Céap nhat va hudng din cac chuin muc vé nhan dién thuong hi¢u va thong tin nha tai trg
cho Du 4n/ Chwong trinh trén cac tai liéu truyén thong, kénh thong tin va truyén thong;
Xay dyng, thyc hién va cap nhat céac tai liéu truyén théng, bdo cdo ciia Dy 4n/ Chuong
trinh;

T6 chirc phan cong, giam sat thuc hién ké hoach truyén thong cua cac Dy an/ Chuong

trinh.

Yéu cau

3.1.Trinh d9, k¥ nang va kinh nghiém

Tt nghiép dai hoc chuyén nganh bao chi, truyén thdng, marketing hoic céc nganh lién
quan khac;

C6 it nhat 2 nam kinh nghiém trong viéc thuc hién cac hoat dong truyén thong quang céo,
t6 chirc sy kién;

C6 kinh nghiém truyén thong trong linh vuc phat trién, truyén théng nang cao nhan thirc

cua cdng ching vé cac van dé mai truong va xa hoi 1a mot lgi thé

3.2.Pham chat ca& nhan can c6

Nhiét tinh, trung thuc va dang tin cay

Kha ning sap xép thir tu wu tién véi sy gidm sat toi thiéu va 1am viéc doc lap ciing nhu
lam viéc nhém tt;

K§ nang truyén thdng xa hoi tot;

K§ ning két ndi tét véi cac bén lién quan khac nhau (NGO, chinh phu, v.v.);

Kha nang lam vi¢c mot cach thich ing va linh hoat;

Kha ning 1én y tuong, viét bai, bién tap va xir ly tin bai tot voi trach nhiém cao;

K nang str dung may tinh va cac phan mém tng dung van phong (Word,

Excel,...);

Str dung thanh thao cac cong cu thiét ké nhu Adobe (Photoshop, Illustrator,

Premiere), Canva,... 1a mot lgi the;
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- K§ ning quay phim, chup anh va chinh sta tét;
- K§ ning doc/viét tiéng Anh va tiéng Viét tot;
- K§ ning may tinh tot: Microsoft Word, Excel va Power Point;

- CO thé di cong tac ngoai tinh theo yéu cau ctia cac Du 4n/ Chuong trinh.

4. Quyen lgi khi lam viéc tai t6 chic

- Ky két hop ddng theo quy dinh cua luat phap Viét Nam;

- Huéng cac ché do cho ngudi lao dong theo quy dinh cua luat phap Viét Nam (bao gom
BHYT — BHXH, nghi L&, Tét theo quy dinh ciia Nha nudc, ché d6 thai san, diéu dudng
bénh...);

- Puoc hd tro tham gia cac chuong trinh dao tao/tap huan chuy@n mdn cua to chic hoac cac
chuong trinh pht hop do chinh cén bo dé xuat;

- Puoc hd tro vé nang cao nang lyc theo nhu cau hoc tap cua ca nhan c6 lién quan dén hoat
dong cua té chuc;

- Puoc hoc tap, 1am viéc trong mdi truong ning dong cua to chic;

- Muc luong thoa thuan dya trén kinh nghiém va niang luc chuy&n mon va cac ché do theo

quy dinh cua té chiec.

5. Yéu cau hé so wing tuyén

Cac trng vién quan tam xin gui ho so vé dia chi email: hang.bui@greenhub.org.vn

Véi tiéu dé: Ung tuyén vi tri Biéu phdi vién truyén thdng - Ho va tén trudc ngay
Ho so bao gom:

- CV (tiéng Anh/ tiéng Viét) néu rd nang lyc va kinh nghiém;

- Thu ngo gisi thiéu ban than, sy quan tdm va su phi hop vai vi tri tng tuyén.
- Thoi gian nhan hé so &ng tuyén: Tir ngay 15/09/2023 - 30/09/2023
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