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Hoi déng Cong tinh xanh Vit Nam




Tuyển vị trí Quản lý Hoạt động và Đối ngoại
Sơ lược về Hội đồng Công trình Xanh Việt Nam
Hội đồng công trình xanh Việt Nam (VGBC) là dự án của Quỹ Thành phố Xanh, Inc. (GCF), một tổ chức phi chính phủ quốc tế có trụ sở ở Oakland, California. GCF được PACCOM (Ủy ban công tác về các tổ chức phi chính phủ nước ngoài) cấp giấy phép hoạt động ở Việt Nam vào tháng 1 năm 2008 và kể từ đó giấy phép hoạt động được gia hạn hàng năm.

VGBC là một tổ chức phi lợi nhuận và có các chức năng duy  nhất là xây dựng một môi trường xây dựng xanh ở Việt Nam. Hội đồng được Bộ Xây dựng Việt Nam chính thức công nhận vào tháng 3, 2009 và từ đó luôn được Bộ hỗ trợ về các phương diện pháp lý và kỹ thuật.

Ngoài ra, VGBC được Hội đồng Công trình Xanh Thế giới chứng nhận là “Hội đồng công trình xanh mới nổi” vào tháng 12 năm 2007 và vào tháng 9 năm 2009, VGBC gia nhập Hội đồng Công trình Xanh Thế giới – Mạng lưới Châu Á Thái Bình Dương, cùng với các Hội đồng công trình xanh khác trong khu vực như Nhật Bản, Trung Quốc, Hàn Quốc, Philippin, Malaysia, Singapore, Ấn độ, Indonesia, New Zealand, và Australia. Tham gia mạng lưới này chủ yếu là các nước đang phát triển, chúng tôi  hy vọng có thể trao đổi thông tin một cách có hiệu quả, hỗ trợ lẫn nhau và cùng nhau thúc đẩy toàn bộ công nghiệp xây dựng trong khu vực phát triển theo hướng “xanh”.
1. Tóm tắt yêu cầu công việc:

· Là công dân Việt Nam
· Điều hành các hoạt động thường nhật trong văn phòng 

· Có kỹ năng viết, dịch thuật, đăng bài và quản lý các dữ liệu nội bộ cũng như dữ liệu từ bên ngoài của VGBC
· Trả lời các thắc mắc liên quan 

· Đảm bảo tốt việc đối ngoại với các thành viên của VGBC, cũng như quản lý tốt các tình nguyện viên của tổ chức 

· Hỗ trợ trong các hoạt động huy động tài trợ như tìm kiếm các quỹ, tổ chức cá nhân có chương trình hỗ trợ tài chính, viết đề xuất và đáp ứng các yêu cầu sau đó 

· Dịch tài liệu Anh-Việt 
2. Nhiệm vụ và trọng trách 
Đối ngoại
· Viết và cập nhật lên trang web các bản tin hàng tháng của tổ chức 

· Quản lý cơ bản các dữ liệu trên website của VGBC 

· Nhận thông tin và liên lạc với các thành viên của VGBC 
· Giải đáp các thắc mắc chung
· Quản lý dữ liệu (dữ liệu trên mạng, tài liệu điện tử và tài liệu thông thường) 
· Tổ chức sự kiện của VGBC
· Dịch thuật
Điều hành văn phòng
· Quản lý các hoạt động văn phòng 
· Quản lý chi tiêu cho văn phòng
· Quản lý lịch và thời gian làm việc của các tình nguyện viên
· Các nhiệm vụ văn phòng khác
· Phụ trách liên lạc và thủ tục với PACCOM 

Tìm nguồn tài trợ 
· Lập danh sách tổ chức, nhà tài trợ 
· Viết đề xuất và đáp ứng các yêu cầu sau đó 

3. Yêu cầu đối với cá nhân
1. Có hứng thú tìm hiểu các vấn đề liên quan đến phát triển bền vững, kiến trúc và biến đổi khí hậu 
2. Có khả năng làm việc độc lập, chủ động 

3. Có động lực
4. Có kỹ năng vi tính/IT/ Quản trị mạng
5. Kỹ năng sử dụng tiếng Anh thành thạo
Bằng cử nhân Tiếng Anh/Phiên dịch/Tiếp thị & Quảng cáo (hoặc Xây dựng) với 3-5 năm kinh nghiệm trong vị trí liên quan.

Lương thỏa thuận 

Bắt đầu làm việc vào: tháng 12, năm 2010
Xin gửi lý lịch làm việc và thư xin việc đến VGBC qua đường email. Trong thư xin việc xin ghi rõ định hướng nghề nghiệp tương lai của ứng viên cùng các dự định liên quan. 
Yannick Millet, Giám đốc: yannick.millet@vgbc.org.vn

