BAN QUAN LY CAC DU AN HO TRQ
PHONG CHONG HIV/AIDS

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri: Can by hanh chinh quén tri
Pia diém lam viéc: Ban Quan 1y cac du an hd tro phong chdng HIV/AIDS

Dy an Tang cudng hd tro ki thuat phong, chéng HIV/AIDS tai Viét Nam (EPIC)

Chirc nang, nhiém vu:

Theo dbi, d6n ddc cac can bo du an chap hanh dung cac quy dinh cua Bo luat Lao dong
va cac quy dinh cta du an, Quy ché, ndi quy co quan.

Hb trg T6 trudng, phoi hop véi cdc don vi co lién quan soan thao cac huéng dan, cic
quy trinh lién quan dén cong tac to6 churc can bd, hanh chinh, van phong.

Chiu trach nhiém theo ddi t6 chtrc nhén sy, chinh sach tién lvong cén bo cua dy an (soan
thdo cac van ban, quyét dinh lién quan dén nhan sy, hop dong lao dong hang nam va cac
hop dong thué khoan chuyén mon, thué dich vu phuc vu Van phong Du an).

Pau méi thuc hién cong tic dang tuyén, quy trinh tuyén dung nhan su dy an; quan 1y hd
so can bd theo quy dinh.

Pho1 hop véi can by dau moi dy &n ve cac hoat dong ve thi dua khen thuong cua Dy an.

Phéi hop Bo phian TCKT thyc hién dong BHXH, chdt s6 Bao hiém xa hoi va cac chinh
sach lién quan dén BHXH, BHYT cac can bg Dy an.

Soan thdo cac vin ban lién quan dén quan 1y hanh chinh, quan 1y va sir dung cac trang
thiét bi van phong ctia van phong du an trung uwong.

Lam dau moéi mua sam va quan 1y trang thiét bi vin phong, van phong pham va cac vat
dung cua dy an, chuan bi cac quy trinh thi tuc va hop dong lién quan dén cong tac mua
saim dung cu, dung cu ca nhan va trang thiét bi vin phong. Tham gia cac géi thau vé
trang thiét bi van phong va cac hoat dong lién quan dén mua sam thudc To theo quy
dinh hién hanh.

Lam dau mdi quan 1y hé thong phong hop ciing nhu hé théng hop truc tuyén (Zoom
Pro), thyuc hién géi mua goi ban quyén Zoom Pro dé phuc vu cho viéc hop tryc tuyén.
Lam dau mdi in 4n phong bi thu, miu vin ban hanh chinh cia du an. Quan 1y va theo
ddi viéc phan bo cac san pham in an (séch, tai li¢u, to roi,...) cia van phong du an trung
uong.



Lam dau moi kiém ké tai san ¢0 dinh hang nam cua van phong du an trung wong. Thanh
1y tai san khi dong du an va theo yéu cau cia Giam doc, co quan chu quan.

Lam dau moi td chirc va thuc hién cac cong viéc lién quan dén hau can cho cac cudc
hop, hoi thao, hdi nghi, tap huan ctia dy an theo phan cong.

Phoi hop chuén bj tha tuc cho Lanh dao Dy 4n va cac doan di cong tdc nudc ngoai.

Phoi hgp vt Lai xe du an lam céc thu tuc lién quan dén xe 6 t0 cua du an (dang ky, mua
bao hiém, stra chira, bao dudng xe 0 t0).

Chju trach nhiém quan 1y, bao tri, bao dudng dinh ky, thay thé cac linh kién, cac trang
thiét bi van phong, may vi tinh va vat dung cua van phong dy an trung wong khi co su
c0, theo doi quan ly cac hop dong dich vu tin hoc cho du an.

Giam sét, phong ngtra chay nd, an ninh, trat tu tai Van phong Dy an (phi hop v6i BQL
toa nha).

Lam dau mdi phéi hop véi Van phong Cuc P/c HIV/AIDS vé cac hoat dong lién quan
dén hanh chinh, quan tri, cong tac can bd cua Dy an.

Lam thu ky cho céac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo ctia du an theo phan cong.

Thuc hién céc hoat dong khac do Lanh dao T6 va Lanh dao Dy 4n phan cong.

Yéu cau:
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La ca nhan c6 day du quyén cong dan, ¢ thé lam viéc 100% thdi gian cho Du an.

Tt nghiép dai hoc hé chinh quy cac nganh xa hoi hoc, kinh té, ngoai ngit, y té cong
cong hodc tuong duong.

Co it nhat 05 nam kinh nghiém trong linh vuc hanh chinh quan tri, nhan su.

C6 kinh nghiém lam viéc trong cac du an hd tro phat trién chinh thirc (ODA), céc to
chtrc phi chinh phu (INGO, VNGO), hodc cac dy an phong chéng HIV/AIDS la mot
loi thé

Co kién thuc va kinh nghiém lam viéc v6i cac co quan Chinh phu, doi tac nudc ngoai,
s0, ban, nganh tai dia phuong.

C6 k¥ ning giao tiép, truyén thong, to chirc su kién, hoi nghi/hodi thao, cong tac hiu can
va diéu phdi hoat dong.

C6 kha nang lam viéc doc lap, lam viéc theo nhoém.
St dung thanh thao may vi tinh va phdn mém van phong (Word, Excel, PowerPoint).
Ul tién tng vién c6 kién thirc vé hé théng IT cta vin phong.

San sang di cong tac va lam viéc ngoai gio theo yéu cau cua du an.



