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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

 
VỊ TRÍ 
 
Tình nguyện viên QHTT VPV _Chương trình Tài trợ Trẻ 
 
 
VAI TRÒ 
 
Tình nguyện viên thực địa Chương trình Tài trợ Trẻ làm việc dưới sự hướng dẫn và chỉ đạo của Cán bộ 
Quan hệ Tài trợ (QHTT), thực hiện các nhiệm vụ liên quan tới các hoạt động của mảng Quan hệ tài trợ 
trong phạm vi Chương trình phát triển cộng đồng tại địa bàn phân công, đóng góp vào mục tiêu, thiết lập, 
duy trì và phát triển tốt các mối quan hệ tài trợ chủ yếu giữa trẻ, gia đình trẻ và nhà tài trợ nhằm đảm bảo 
hỗ trợ tốt công tác gây quỹ ổn định và liên tục phát triển của ChildFund cho việc triển khai và thực hiện 
các dự án phát triển tại các vùng địa bàn dự án, phục vụ mục tiêu lớn của tổ chức là cải thiện và nâng 
cao chất lượng cuộc sống của trẻ em tại các xã thuộc vùng dự án”. 
 
 
CƠ CẤU BÁO CÁO / QUAN HỆ CÔNG VIỆC 
 
Tình nguyện viên thực địa báo cáo trực tiếp cho Cán bộ QHTT tại VP Phát triển vùng Cao Bằng.  
 
 
TRÁCH NHIỆM 
 
Hỗ trợ nhóm Quan hệ tài trợ văn phòng vùng trong công việc: 
 

- đảm bảo hệ thống file trẻ cập nhật thường xuyên, kịp thời và chính xác với các bản Kê khai dữ 
liệu thông tin trẻ, thư từ giao dịch hoạt động quan hệ tài trợ theo quy định của tổ chức; 

 
- kiểm soát hoặc đóng gói các sản phẩm báo cáo chuyển biến và ảnh trẻ định kỳ hàng năm; 

 
- Các hoạt động khác trong năm nếu được yêu cầu; 

 
 
 
ĐIỀU KIỆN LÀM VIỆC 
 
Vị trí này làm việc bán thời gian, chuyên trách tại văn phòng vùng hoặc tại khu vực dự án của ChildFund 
trong tỉnh.  
 
Phụ cấp dựa theo chính sách hỗ trợ cho tình nguyện viên của tổ chức. Các điều khoản khác về công việc 
và lợi ích được nêu trong Chính sách Nhân sự, Tài liệu đánh giá và phát triển kết quả thực thi công việc, 
và các hướng dẫn hoạt động khác của ChildFund. 
 
 
YÊU CẦU VỀ TRÌNH ĐỘ VÀ KINH NGHIỆM VÀ PHẨM CHẤT 
 
E = Cần thiết, D = Mong muốn  
 
Kỹ năng 
Có tinh thần đồng đội trong công việc và khả năng duy trì các mối quan hệ cá nhân 
Kỹ năng nói, viết tiếng Việt tốt (ưu tiên ứng viên biết tiếng Anh) 

E 
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Năng lực/Phẩm chất 
Cẩn thận, ngăn nắp, năng động, chăm chỉ E 
Có độ linh hoạt và thích ứng tốt với yêu cầu mới của công việc  D 
 
Trình độ 
Tốt nghiệp trung cấp trở lên hoặc là sinh viên trong lĩnh vực có liên quan đến vị trí 
cần tuyển (ngành khoa học xã hội) 
 
 

E 

 


