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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri Quan ly Van phong

Pia diém lam vigc: tai Ha Noi
Ché d¢ lam viéc: Toan thai gian (40 gid/tuan)
B4&o c4o cho: Phé Giam doc Piéu hanh

Giéi thiéu vé SCDI:
Trung tdm Hd tro Sang kién Phat trién Cong dong (SCDI) 1a té chtic khoa hoc va cdng nghé ngoai

cong lap 1am viéc véi cac nhom dan cu dé bi tén thuong va 1& hda trong xa hoi nhu: nguoi sir dung
ma ty, mai dam, HIV, nguoi déng tinh va chuyén gidi, thanh nién va tré em, nguoi nghéo, nguoi di
bién dong, nguoi dan toc thiéu so, v.v...

SCDI tin tudng sau sac rang mdi c& nhan, mdi cong dong déu an chira nhiing tiém ning to 16n, khdng
nhitng c6 thé giai quyét cac kho khan ctia chinh minh ma con déng gop vao su phét trién chung cua
x4 hoi. Thong qua cach tiép can nang cao quyén va nang luc cho cac nhém déan cu dé bi ton thuong
va Ié hda, két hop véi van dong chinh sach, SCDI hudng téi viéc tao ra dong luc va méi trudng phul

hop dé céc tiém ning nay duoc phat huy vi nhitng muyc tiéu tich cuc.

Cong viée dam nhiém:

- Chiu trach nhiém quan ly, hd trg, huéng dan nhan sw, cong viéc chung ciaa phong Hanh chinh
- Nhan sw.

- Chiu trach nhiém chuan bj ho so xin phé duyét du an, luu trir hd so van kién dy &n xin phé duyét.

- Soan thao, chinh stra hop ddng dich vu, hop dong trach nhiém, théa thuan hop tac....(hd tro cac nhan
vién thuoc quyén quan ly)

- Huéng dan, phd bién cho nhan vién méi vé quy ché cia Trung tam;

- Quan 1y, luu trir hd so nhan vién. Thyc hién cac thi tuc lién quan dén ché d6 bao hiém cho can bo
nhan vién (hoac gidm sat can bo duoc phan cdng) cua Trung tam;

- Phdi hop véi Tro ly hanh chinh theo ddi viéc mua sam, kiém ke tai san, trang thiét bi cia Trung tam
dinh ky theo y&u cau ciia nha tai tro va quy dinh cua Trung tdm; duy tri bao hanh, bao dudng trang
thiét bi, tai san caa Trung tam;

- Theo ddi, luu trir hop dong, van ban, tai liéu tuan thu quy dinh caa Trung tam;

- Luu giit, bao quan con dau cta Trung tim theo dung quy dinh;

- Tong hop s6 liéu, thong tin tir cac Chuong trinh, chuan bi bao céo dinh ky 6 thang va cubi nim cho
Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat Viét Nam (VUSTA) theo quy dinh;
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- Phu trach theo do6i, dam bao vé sinh ctia van phong Ha Noi;

- Dé xuét dia diém, chuong trinh va chuan bi cho retreat hang ndm cua Trung tam (ty theo tinh hinh

thuc té), chon lra nha cung cap, té chuc viéc kham sic khoe dinh ky hang nam cho nhan vién;

- Tim kiém va d& xuit don vi kiém toan phu hop cho Ban giam ddc.

- Tim kiém va d& xuit cac don vi cung cép dich vu tét.

- Lam viéc, tham gia hop véi cac d6i tac khi dwoc phan cong, tty quyén tir Ban Giam déc;

- Phéi hop véi c&c ca nhan, Chuong trinh/Bo phan khéac cia SCDI dé dat duoc hiéu qua cao trong
cong Viégc;
- Ho tro va thyuc hién cac cong viéc khac ciia Trung tam khi duoc phén cong.

Yéu cau:

Tét nghiép Dai hoc, ¢6 t6i thiéu 5 nam kinh nghiém Iam viéc trong linh vuc hanh chinh va
nhan su (c6 bang Thac si 1a mot loi thé).

Str dung thanh thao céc k¥ ning tiéng Anh (nghe, noi, doc, Viét)

C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc.

C6 kha nang lam viéc dudi ap luc vé thoi gian.

C6 kha nang lam viéc doc 1ap va lam viéc nhoém.

K§ ning giao tiép tot.

C6 kha niang lam viéc vao cudi tuan hoic ngoai gid do yéu cau cua cong viéc.

San sang di cong tac doc lap va dai ngay.

Coi ma, chan thanh trong giao tiép. Khang ky thi, khéng phan biét ddi xir véi cac nhom dan
cu d& bi ton thuong va & héa trong xa hoi.

C6 thé str dung thanh thao cac tng dung may tinh, dac biét 1a Internet, Email, MS Excel,
Powerpoint va Word.

Luong va phic loi:

Pugc huong cac ché do phuc loi theo quy ché ciia SCDI.

Tham gia va duoc hudng day du cac ché do bao hiém, nghi phép, nghi 6m... theo quy dinh
cua Luat Lao dong.

Puoc huong thang lwong thir 13 va an trua tai VPHN - SCDI.

Tham gia vao cac chuong trinh dao tao, phat trién nhan vién.

Han nop hd so: Ung vién nép CV va thw bay té quan tAm (bing tiéng Anh) dén dia chi email:

uyenle@scdi.org.vn va nhansu@scdi.org.vn dén hét ngay 15/8/2023.
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