RECRUITMENT IN LIFE-GAP
“Vietnam-USA Collaboration Project on HIV Prevention and Care in Vietnam” is the Collaboration Project between Ministry of Health in Vietnam and Human Health Service. We are looking for candidates for the folollowing positions:
	- 01 M&E Officer
- 01 Voluntary Counseling and Testing (VCT) Officer
- 01 Tuberculosis/HIV Officer

- 01 HIV/AIDS Care & Treatment Officer in charge of HIV/AIDS Outpatient Care & Treatment

	- 02 HIV/AIDS Care and Treatment Program Officers

- 01 Accountant

- 01 Administrative Assistant



Job description
1. M&E Officer:
· Collect and generate report of care and treatment activities
· Monitoring and evaluation of care and treatment activities
· Technical assistance in the strategy information framework of the Project
2. VCT Officer
· Composing proposals, planning, implementing, monitoring VCT activities 

· Organizing VCT training

· Providing Monitoring and Evaluation, technical assistance of VCT Program

· Writing VCT report

· Other tasks assigned by VCT team leader and Project Management Unit
3. Tuberculosis/HIV Program Officer
· Managing and coordinating LIFE-GAP supported TB/HIV activities in provinces/cities.

· Working closely with Vietnam Administration of HIV/AIDS Control, Ministry of Health, National Tuberculosis Program and experts in experts in making plans TB/HIV Program
· Writing annual, quarterly, monthly reports about TB/HIV Program

4. HIV/AIDS Care & Treatment Officer in charge of HIV/AIDS Outpatient Care & Treatment

· Responsible for HIV/AIDS outpatient medical activities in adult outpatient clinics;  

· Planning annual activities for HIV/AIDS Adult Outpatient Clinics (OPCs) to submit Ministry of Health and the Donor; Reviewing planned activities quarterly and working with technical team on issues and solution.
· Supporting provinces/cities in developing proposals and budgets for HIV/AIDS adult outpatient clinics;  

· Coordinating with the Donor and related agencies in planning and implementing monitoring & evaluation technical assistance and on-site trainings at HIV/AIDS Adult OPC sites.   

· Following up the provincial implementation progress at the HIV/AIDS Adult OPC sites and sharing information regularly with donor technical staff.  

· Working closely with related agencies including agencies providing ARV drugs, opportunistic infection drugs (OIs), PEPFAR partners in comprehensive service provision for HIV infected people at the treatment sites.

· Performing activities related to monitoring and evaluation for treatment for HIV/AIDS infected people;  

· Reporting on Care & Treatment activities at the provinces which she/he is in charge of;  
5. HIV/AIDS Care & Treatment Program Officer (1)
· Supporting provinces/cities in developing proposals and budgets for HIV/AIDS adult outpatient clinics at the sites of which she/he is in charge;  

· Coordinating with the Donor and related agencies in planning and implementing monitoring & evaluation and technical assistance at HIV/AIDS OPC sites.   

· Following up the provincial implementation progress at the HIV/AIDS OPC sites and sharing information regularly with donor technical staff   

· Working closely with related agencies including agencies providing ARV drugs, opportunistic infection drugs (OIs), PEPFAR partners in providing comprehensive services for HIV infected people at the treatment sites.

· Supporting activities related to monitoring and evaluation for treatment for HIV/AIDS infected people;  

· Writing Synthetic monthly, quarterly and annual reports on care and ART and other reports if required
6. HIV/AIDS Care & Treatment Program Officer (2)
· Developing plans to monitor and evaluate HIV/AIDS Care & Treatment activities;  

· Working as a focal point of contact to coordinate with the officer in charge of analysis reports on HIV/AIDS Care & Treatment activities implemented by LIFE-GAP Project; 

· Organizing and implementing evaluation, supervision, research related to HIV/AIDS Care & Treatment activities supported by LIFE-GAP Project;  

· Coordinating closely with Vietnam Administration of HIV/AIDS Control to perform evaluation research on HIV/AIDS Care & Treatment;  

· Working closely with Care & Treatment program officers to in activities supervision and technical assistance.  
7. Project Accountant
· Managing, archiving the validity of copied financial supporting documents from sub-projects.

· Working with Administrative section to manage properties of Project Office and Sub-project offices.

· Assisting Finance Chief to prepare annual audit.

· Tasks assigned by Finance Chief and Central Management Unit.

8. Administrative Assistant

· Managing letters according to the state regulations.
· Composing letters belonging to administration.  
· Transferring letters to related agencies.   
· Reporting administrative tasks.  
· Other tasks assigned by Administration Chief and Project Management Unit.

General requirements
· Fluency in English in communication, writing reports, designing project activities.

· Excellent at office software (MS Word, Excel, PowerPoint, statistics analysis related to research and epidemiology: Epiinfo, SPSS….)
· Ability to work independently and within a team, ability to go to 28 project sites.

· Experience in working for projects.
Specific requirements
M&E Officer:
· Degree specialized in medical field or public health
· 02 year-experience in HIV/AIDS M&E activities 

· 01 year-experience in HIV/AIDS care and treatment M&E activities 

VCT Officer:
· Under 35 years old

· Degree specialized in medical field or public health
· 3 year-experience in HIV/AIDS Prevention in Vietnam 

· 2 year-experience in VCT Training is preferable 

Tuberculosis/HIV Officer: 

· Tuberculosis, Communicable diseases or General doctors 

· At least 3 year-experience in program, projects about HIV/AIDS and TB/HIV care and treatment; Designing, organizing training courses; Developing proposals and budgets for medical preventive program; 3 year-experience working with HIV/AIDS and TB/HIV foreign agencies is preferable.
HIV/AIDS Care & Treatment Officer in charge of HIV/AIDS Outpatient Care & Treatment 
· Doctor background 

· At least 2 year-experience in program, project management about HIV/AIDS;  Developing proposals and budgets for medical preventive program;  
HIV/AIDS Care & Treatment Program Officer (1)
· Doctor background 

· At least 1 year-experience in program, project management about HIV/AIDS;  Developing proposals and budgets for medical preventive program;   

HIV/AIDS Care & Treatment Program Officer (2)
· Doctor background 

· Work experience in medical program Monitoring and Evaluation;

Project Accountant:
· Graduated from universities majoring in finance

· 3 year-working experience in Finance-Administration and projects is preferable.

Administrative Assistant
· Under 40 years old

· Graduated from Institute of Ho Chi Minh National Administration.  
· At least 3 year-working experience Administration 
· 2 year working experience in projects is preferable.  
Please send your application (in both Vietnamese and English) no later than   19th October 2009  to:
LIFE-GAP Project, Ministry of Health
Unit 2, 14th Floor, HAREC Building,  4 A Láng Hạ, Hà Nội
Note: 

· Copies of qualifications must be notarized.
· Do not contact by telephone. For more information, please contact at: lifegap@lifegap.org.vn 
THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG

Dự án “Dự phòng và chăm sóc HIV/AIDS tại Việt Nam” là dự án hợp tác giữa Bộ Y tế Việt Nam và Bộ Y tế và Dịch vụ con người Hoa Kỳ đang tìm kiếm những ứng viên thích hợp làm việc lâu dài cho Văn phòng Dự án tại Hà Nội, cụ thể như sau:

Vị trí

	- 01 Cán bộ Theo dõi – Đánh giá 

- 01 Cán bộ Chương trình Tư vấn xét nghiệm tư nguyện 

- 01 Cán bộ  phụ trách hoạt động khám chữa bệnh ngoại trú người nhiễm HIV 
- 02 Cán bộ Chương trình Chăm sóc và Điều trị cho người nhiễm HIV/AIDS
	- 01 Kế toán 

- 01 Hành chính Văn phòng
- 01 Cán bộ Chương trình Lao/HIV 


Mô tả công việc

1. Cán bộ Theo dõi – Đánh giá:
· Thu thập và tổng hợp báo cáo các hoạt động chăm sóc và điều trị

· Theo dõi, đánh giá các hoạt động chăm sóc và điều trị

· Hỗ trợ kỹ thuật trong khuôn khổ các hoạt động thông tin chiến lược của Dự án

2. Cán bộ Tư vấn xét nghiệm tự nguyện (TVXNTN):
· Xây dựng đề cương, lập kế hoạch, tổ chức triển khai, và giám sát các hoạt động về TVXNTN của dự án

· Tham gia tổ chức, thực hiện các chương trình đào tạo về TVXNTN

· Theo dõi, giám sát, hỗ trợ kỹ thuật và đánh giá hiệu quả hoạt động của chương trình TVXNTN

· Thực hiện các báo cáo thuộc chương trình TVXNTN

· Thực hiện các công việc khác có liên quan theo phân công của cán bộ phụ trách chương trình và lãnh đạo dự án
3. Cán bộ Chương trình Lao/HIV
· Chịu trách nhiệm quản lý và điều phối các hoạt động về lao/HIV do Dự án LIFE-GAP tài trợ tại các tỉnh/thành phố.

· Làm việc chặt chẽ với Cục phòng, chống HIV/AIDS, Bộ Y tế , Chương trình chống lao Quốc gia và các chuyên gia trong việc xây dựng, triển khai kế hoạch chương trình Lao/HIV.

· Chịu trách nhiệm làm báo cáo hàng năm, hàng quý, hàng tháng các hoạt động thuộc Chương trình lao/HIV
4. Cán bộ  phụ trách hoạt động khám chữa bệnh ngoại trú người nhiễm HIV:
      Phụ trách các hoạt động liên quan đến hoạt động khám chữa bệnh ngoại trú cho bệnh nhân HIV/AIDS tại các phòng khám ngoại trú người lớn.

· Lập kế hoạch hàng năm hoạt động phòng khám ngoại trú người lớn trình Bộ y tế và Nhà tài trợ.

· Hỗ trợ các tỉnh, thành phố và các cơ sở trong việc xây dựng đề cương và ngân sách hoạt động khám chữa bệnh ngoại trú cho bệnh nhân HIV/AIDS người lớn.

· Phối hợp với nhà tài trợ và các đơn vị liên quan trong việc lập kế hoạch và thực hiện các hoạt động giám sát, hỗ trợ kỹ thuật và tập huấn tại chỗ tại các cơ sở triển khai hoạt động khám chữa bệnh ngoại trú cho bệnh nhân HIV/AIDS.

· Theo dõi tiến độ triển khai các hoạt động tại các cơ sở khám chữa bệnh ngoại trú người lớn cho người nhiễm HIV tại các đơn vị phụ trách và báo cáo thông tin định kỳ cho các cán bộ kỹ thuật phía nhà tài trợ.

· Phối hợp chặt chẽ với các cơ quan liên quan, bao gồm đơn vị cung ứng thuốc ARV, cung ứng thuốc nhiễm trùng cơ hội, các đối tác của PEPFAR trong việc cung cấp dịch vụ toàn diện cho người nhiễm HIV tại các cơ sở điều trị.

· Thực hiện các hoạt động liên quan đến theo dõi và đánh giá hoạt động điều trị cho người nhiễm HIV/AIDS

· Làm báo cáo các hoạt động về chăm sóc và điều trị HIV/AIDS tại địa bàn phụ trách.

5. Cán bộ Chương trình Chăm sóc và Điều trị HIV/AIDS (1):
· Hỗ trợ các tỉnh, thành phố và các cơ sở trong việc xây dựng đề cương và ngân sách hoạt động khám chữa bệnh ngoại trú cho bệnh nhân HIV/AIDS người lớn tại địa  bàn phụ trách.

· Phối hợp với nhà tài trợ và các đơn vị liên quan trong việc lập kế hoạch và thực hiện các hoạt động giám sát và hỗ trợ kỹ thuật tại các cơ sở triển khai hoạt động khám chữa bệnh ngoại trú cho bệnh nhân HIV/AIDS.

· Theo dõi tiến độ triển khai các hoạt động tại các cơ sở khám chữa bệnh ngoại trú cho người nhiễm HIV tại các tỉnh, thành phố phụ trách và báo cáo thông tin định kỳ cho các cán bộ kỹ thuật phía nhà tài trợ.

· Phối hợp chặt chẽ với các cơ quan liên quan, bao gồm đơn vị cung ứng thuốc ARV, cung ứng thuốc nhiễm trùng cơ hội, các đối tác của PEPFAR trong việc cung cấp dịch vụ toàn diện cho người nhiễm HIV tại các cơ sở điều trị.

· Thực hiện các hoạt động liên quan đến theo dõi và đánh giá hoạt động điều trị cho người nhiễm HIV/AIDS

· Làm báo cáo các hoạt động về chăm sóc và điều trị HIV/AIDS tại địa bàn phụ trách.

· Cán bộ Chương trình Chăm sóc và Điều trị HIV/AIDS (2):
· Xây dựng kế hoạch theo dõi, đánh giá các hoạt động về chăm sóc điều trị HIV/AIDS.

· Là đầu mối tổng hợp và phối hợp với cán bộ chuyên môn phân tích báo cáo các hoạt động về chăm sóc và điều trị HIV/AIDS do Dự án LIFE – GAP thực hiện.

· Tổ chức và thực hiện các đánh giá, giám sát và nghiên cứu liên quan đến công tác chăm sóc và điều trị HIV/AIDS do Dự án LIFE – GAP tài trợ.

· Phối hợp chặt chẽ với Cục Phòng, chống HIV/AIDS trong việc thực hiện các đánh giá nghiên cứu liên quan đến chăm sóc và điều trị HIV/AIDS.

· Phối hợp với các cán bộ chương trình chăm sóc và điều trị trong việc giám sát và hỗ trợ kỹ thuật tại cơ sở.
· Viết báo cáo tổng hợp theo tháng, quý và báo cáo năm về chăm sóc, điều trị bằng thuốc ARV và các báo cáo khác theo yêu cầu.
6. Kế toán viên Dự án 

· Quản lý, lưu trữ và kiểm tra tính hợp lệ của các chứng từ photo của các tiểu dự án.

· Phối hợp với bộ phận hành chính quản lý tài sản trang thiết bị tại Văn phòng Dự án và các Tiểu dự án.

· Giúp kế toán trưởng thực hiện công việc kiểm toán hàng năm.

· Thực hiện các công việc khác có liên quan theo sự phân công của Kế toán trưởng và Lãnh đạo dự án 
7. Nhân viên Hành chính Văn phòng 

· Quản lý lưu trữ công văn giấy tờ theo quy định hiện hành của Nhà nước. 

· Soạn thảo các văn bản thuộc bộ phận Hành chính Văn phòng.

· Chuyển công văn giấy tờ đi, đến các đơn vị.

· Thực hiện các báo cáo công việc trong bộ phận hành chính.

· Thực hiện các công việc khác có liên quan theo sự phân công của Trưởng bộ phận và Lãnh đạo dự án.

Yêu cầu chung

· Sử dụng thành thạo tiếng Anh trong giao tiếp và viết báo cáo, thiết kế các chương trình hoạt động.

· Sử dụng thành thạo phần mềm tin học văn phòng (MS Word, Excel, PowerPoint, phần mềm phân tích số liệu liên quan đến nghiên cứu và dịch tễ học: Epiinfo, SPSS….)
· Có khả năng làm việc độc lập và làm việc theo nhóm, sẵn sàng đi công tác tại 28 tỉnh dự án.
· Có kinh nghiệm làm việc trong các dự án.
Yêu cầu riêng

Cán bộ Theo dõi – Đánh giá:
· Chuyên môn: Tốt nghiệp hệ chính quy các trường Đại học Y khoa hoặc Y tế công cộng 
· Kinh nghiệm: Tối thiểu 02 năm làm việc trong lĩnh vực theo dõi – đánh giá hoạt động phòng, chống HIV/AIDS 

· Ưu tiên ứng viên: Tối thiểu 01 năm làm công tác theo dõi – đánh giá các hoạt động chăm sóc và điều trị HIV/AIDS  

Cán bộ Tư vấn xét nghiệm tự nguyện (TVXNTN):
· Dưới 35 tuổi

· Chuyên môn: Tốt nghiệp hệ chính qui các trường Đại học Y khoa   hoặc Y tế công công
· Kinh nghiệm: Có 03 năm làm những công việc về phòng, chống HIV/AIDS tại Việt Nam. 

· Ưu tiên ứng viên: 02 năm làm việc về chương trình TVXNTN trong các dự án về lĩnh vực HIV/AIDS  

Cán bộ Chương trình Lao/HIV:

· Chuyên môn: Là bác sĩ y khoa, chuyên ngành Lao, Truyền nhiễm hoặc Đa khoa.

· Kinh nghiệm: Ít nhất 3 năm làm việc trong các chương trình, dự án về chăm sóc, điều trị HIV/AIDS và Lao/HIV; Thiết kế, triển khai các khóa tập huấn; Phát triển đề cương và ngân sách cho chương trình can thiệp y tế.
· Ưu tiên các ứng viên: Có trên 03 năm làm việc với chuyên gia nước ngoài về lĩnh vực HIV/AIDS và Lao/HIV

Cán bộ  phụ trách hoạt động khám chữa bệnh ngoại trú người nhiễm HIV 
· Chuyên môn: Là bác sĩ y khoa 
· Đã có kinh nghiệm làm việc trong quản lý dự án về HIV/AIDS ít nhất trong 2 năm.

Cán bộ Chương trình Chăm sóc và Điều trị HIV/AIDS (1)
· Là bác sỹ y khoa

· Đã có kinh nghiệm làm việc trong quản lý dự án về HIV/AIDS hoặc trong các công tác cộng đồng ít nhất trong 1 năm.

Cán bộ Chương trình Chăm sóc và Điều trị HIV/AIDS (2)
· Là bác sỹ

· Có kinh nghiệm trong các hoạt động đánh giá và giám sát chương trình y tế.

Kế toán viên Dự án:

· Chuyên môn: Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành về tài chính kế toán
· Ưu tiên ứng viên có 3 năm kinh nghiệm về Kế toán-Hành chính-Sự nghiệp và các Dự án.

Nhân viên Hành chính Văn phòng
· Dưới 40 tuổi.

· Chuyên môn: Tốt nghiệp hệ chính quy Học viện Hành chính Quốc gia Hồ Chí Minh. 

· Kinh nghiệm: Có ít nhất 03 năm kinh nghiệm làm việc trong các cơ quan Hành chính sự nghiệp.

· Ưu tiên ứng cử viên có 02 năm kinh nghiệm đã  làm việc tại các Dự án nước ngoài tại Việt Nam 
Hồ sơ tham gia dự tuyển (tiếng Anh và tiếng Việt) xin gửi về:

Ban quản lý dự án LIFE-GAP, Bộ Y tế

Phòng 2, Tầng 14, Tòa nhà 4 A Láng Hạ, Hà Nội
Hạn nhận hồ sơ dự tuyển trước ngày 19  tháng 10 năm 2009. 

Lưu ý: 

· Các giấy tờ liên quan kể trên nếu là bản phô tô phải có dấu công chứng Nhà nước

· Đề nghị các ứng viên không liên hệ qua điện thoại. Các ứng viên muốn biết thêm chi tiết liên quan đến tuyển dụng xin vui lòng liên lạc theo địa chỉ thư điện tử: lifegap@lifegap.org.vn 
