Can bd Dy an Tiét kiem Tin dung
ChildFund Australia — Van phong Dai dién tai Viét Nam Ban Mo ta cong viéc

BAN MO TA CONG VIEC
VI TRI

Can bo Dy an Tiét kiém Tin dung (TKTD)

VAI TRO

Can bo TKTD chiu trach nhiém déi véi tat ca cac hoat dong Tiét kiém Tin dung
(TKTD) thudc chu’o’nq trinh Dén‘sinh ctia ChildFund thwc hién trong’khuén kho
Chuwong trinh Phat trien Céng dong (PTCD) tai cac tinh dw an cla to chirc, v&i muc

tiéu tong thé la cai thién va nang cao doi séng cla tré em Viét Nam.

QUAN HE/CO CAU BAO CAO

Can bd Tin dung dia phwong chiju trach nhiém bao cdo cho Quan ly Mang Dan sinh.
Can bo Tin dung lam viéc phdi két hop chat ché véi can bd Diéu phéi Hanh chinh

ctia Van phong Phat trién Ving (PTV), Can bd Dw an Nong nghiép va cac can bd
khac tai Van phong PTV.

TRACH NHIEM

Quan hé doi tac
e Xay dyng va duy tri duwgc mdi quan hé tét dep voi cac dbi tac dé dam bao ké
hoach hoat déng dy an trién khai thuan lgi va dam bao chat lwong.

e HO tro/tryc tiép dong gop vao viéc tang cwdng Uy thac va trao quyén cho dbi tac
trong viéc quan ly va thwc hién dy an theo ké hoach chién lwgc clia mang va cla
t6 chirc

Trach nhiém Bao cao va Quan ly Dy an

e Huwdng dan va dam bao déi tac & cac don vi tham gia thyre hién dung phuong
phap, nguyén tac & yéu cau xay dwng & trién khai dw an ctia ChildFund trong tat
ca cac giai doan cla chu trinh dy an

e Cung cac bén lién quan phan tich va lwa chon cac gidi phap ky thuat trong qua
trinh xay dwng va trién khai dy an

e Phdi hop v&i cac bén co lién quan dé 1ap ké hoach, thuc hién va giam sat viéc
thwe hién dy an theo ding Théa thuan/cam két va bé xuat Dy an

e Thuc hién giam sat hoat dong dw an d& dam bao tién do, hiéu qua va chét lwong
cla dw an

e HO trg doi tac tryc tiép trién khai cac hoat dong tai thuc dia khi Can bo Quan ly
yéu cau

e Duy tri hé théng théng tin di¥ liéu cla hoat ddng TKTD dé st dung trong thi gian
lau dai
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e Thuwéng xuyén tham van cho can bd Quan ly Mang Déan sinh vé nhirng thay dbi
trén thuwc té hodc dy doan co thé xay ra trong moéi trivdng dw an, nhivng bién ddi
gay anh hwéng téi ké hoach clia hoat dong, thei gian dw dinh dé dat dwoc muc
dich dé ra, bao gdm cac dé xuét stva dbi cho thiét ké du an (vé cac hoat dong,
thoi gian thye hién, ngan sach)

o C‘huén bi cac bao cao thwong xuyén cho Quan ly Mang Dan sinh khi dwoc yéu
cau, theo mau biéu va ké& hoach bao céo dwoc qui dinh

o Phéi hop véi cac bén lién quan dé huy ddng sw tham gia va déng gép ctia cong
dong

Trach nhiém Bao cao va Quan ly tai chinh

e Thuc day tién dd giai ngan theo dung ké hoach

o Kiém tra/xem lai k& hoach ngan sach va yéu cau chuyén khoan ctia Ban Quan ly
Dy an Iap cho cac hoat déng tin dung.

e Giam sat va dém bao vbng quay tién mat cho qéc hoat dong TKTD tuan theo
dung nguyén tac va co ché quan ly dé ra cda td chirc

e Kiém tra va thuc ddy Bao céo tai chinh hang thang do ban Quan ly TKTD trinh.

Hoat déng phéi hop

e Dong gop vao sy phat trién phwong thirc tiép can dan xen va nhéat quan véi tat ca
cac hoat dong ctia ChildFund tai Van phong PTV

e Tham gia cac cudc hop tuan, hop thang ctia VP PTV

. Lém viéc phéi hgp Qén bd Hanh chinh cling nhw cac cén bd khac tai VP PTV dé
phoi hgp sap xep ke hoach lam viéc, str dung trang thiet bj van phong (may tinh,
Xe gan may, v.v.), va thyc hién cac hoat dong ho trg vé hanh chinh, vat tw tai VP
PTV.

e Tham gia vao cac hoat dong danh gia, thdm dinh chirc nang chéo cho cac vung,
cac hoat dong dl_J’,én dwoc dé xuat hoac tham gia vao cdng tac danh gia noi
chung lién quan dén chuwong trinh hién tai, v.v.

e Hb tro cac rpéng hoat déng khac trong chwong trinh ctia ChildFund khi can va
dwoc yéu cau

Phat trién Té chirc

e Tham gia vao qua trinh phat trién cac chinh sach va chién lwoc ctia VP PTCD cé
sw phdi két hop véi cac can bo khac tai VP dia phwong, va dudi sy huwéng dan
cla doi ngil can bd Quan ly tai VP Ha Noi

e Cung v&i ngwdi Quan ly ctia minh, tham gia/déng gép tich cuc vao viéc phat trién
céac chinh sach, van ban/tai liéu va chién lwoc hoat ddng ctia ChildFund trong linh
vie quan ly dy an TKTD tai Viét Nam, bao gébm phat trién ké hoach chién lwoc
hang nam va dai han

e Dong gop tich cyc vao cong cude phat trién va nang cao cac gia tri, mdi truong
van héa cling nhw phwong thirc tiép can mang tinh hoc héi ctia ChildFund.
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Hoat dong hé tro’ Ky thuat va Phat trién nang lwc

e Huwong dan va tap huan cho tat ca cac thanh vién co lién quan trong viéc trién
khai va thire hién hoat dong TKTD theo ké hoach lam viéc, nguyén tac va co ché
hoat déng cla td chirc dé ra trwdre khi hoat dong duorc khai trvong

e Tham gia hd tro vé phuwong dién ky thuat va phwong phap hoc cho cg’c dy an
thdng qua cac cudc gap g&, lién lac trao doéi thuwéng xuyén véi cac déi tac thuc
hién hoat ddong nhw ban Quan ly TKTD va cac co s& TKTD, v.v

e Tap huén cho cac can b6 lam cong tac quan ly dwéi dia phwong dé dam bao ho
c() thé thwe hién tét vai trd chire nang clia minh ciing nhw c6 thé tw quan ly dwoc
ké hoach hoat déng cla dy an

Tw cach dai dién va Xay dwng méi quan hé

e Tham gia cac hoi thdo va cac cudc hop bén ngoai t6 chirc, cé lién quan dén mang
chwong trinh Dan sinh ctia ChildFund theo sy chi dao ciia Can bé Quan ly Mang
Dan sinh

e Thiét 1ap mbi quan hé trao dbi thong tin thich hop v&i cac can b lam cung vi tri
twong tw tai cac to chivc chinh phad va phi chinh pha khac thuéc dia ban tinh dw
an.

MOT SO TRACH NHIEM BO SUNG

e Chiju trach nhiém vé nhirng cong viéc cé lién quan dén co sé ha tang clia mang
Dan sinh, bao gom:
- Theo dbi qui trinh khao sat cong trinh, phé duyét cong trinh, v.v.
- Phéi hop cung cac bén cé lién quan, giam sat qua trinh xay dwng nham dam
béo céng trinh dwoc xay dwng dung theo ban thiét ké da dwoc phén duyét.

e Phdi hgp cung Diéu phdi vién Mang Dan sinh va cac bén co lién quan xuc tién
viéc Quan ly Dy an dong bo (PIM)

PIEU KIEN LAM VIEC

Day la vi tri lam viéc chuyén trach tai dia phwong, cong viéc doi héi thudng xuyén
phai di lai gitra cac vung dw an cdia ChildFund trong dia ban tinh. Ngoai ra, ngu&i
dam nhan vi tri nay thinh thoang ctling sé di cong tac tai Ha Noi hoac cac vung khac
trong lanh thé Viét Nam khi dwoc yéu cau.

Cac quyen loi dwoc hudng cling nhw cac diéu kién lam viéc khac dwoc qui dinh rd
trong cudn Cam nang Hoat déng va,quy trinh Danh gia Két qua thyc thi cong viéc
(PDR) ctia ChildFund

YEU CAU VE PHAM CHAT/TRINH DO VA KINH NGHIEM
E = Can thiet, D = Mong muon

Kién thirc

C6 kién thirc vé phat trién dw an ndng nghiép E
C6 kién thirc & thong tin cap nhat vé linh vuc kinh té, thwong mai & tai chinh D
C6 kién thirc vé diéu kién séng & cac viing mién khac nhau cta Viét Nam D
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Ky nang
C6 ky ndng phan tich va truyén dat tét, d&c biét vé kj ndng lam viéc cling E

coéng dong, kha nang lam viéc trong méi trudng da van hoa véi nhidu thach
thire

K§ nang giao tiép tt

C6 k¥ nang lap ké hoach va quan ly thoi gian hop ly

Str dung may tinh thanh thao (Word, Excel)

K¢ n&ng trinh bay va viét bao céo tbt

O O mmm

Ky néng doc, viét tiéng Anh

Kinh nghiém

C6 it nhat 1-2 nam kinh nghiém tham gia cac dw an TKTD
C6 kinh nghiém phat trién quan hé géi tac

C6 kinh nghiém lam viéc cho cac to6 chirc Phi Chinh pht

m

om

Ning lwc/Pham chét

Kha ndng quan ly cdng viéc, hoan thanh dung han, cé té chirc va hé théng E
C6 kha n&ng lam viéc doc lap dé dwa ra nhirng sang kién xay dung va phat E
trién cong viéc

Sang tao, cham chi, nhiét tinh va cé tinh than hoc hai trong céng viéc E
Kha nang lam viéc nhém mét cach hiéu qua E
C6 kha nang xay dwng va duy tri tot cac mbi quan hé trong va ngoai té chirc D

Thai dé .

San sang di cong tac khi dwoc yéu cau E
Cam két v&i cac gia tri va muyc tiéu cda ChildFund E
Trinh do

Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh c¢6 lién quan (dc biét cac nganh thwong E

mai, ngoai thwong, kinh té, tai chinh va phat trién cong déng)

Ghi chi: Ban moé ta cong viéc cé thé duoc diéu chinh trong vong 6 thang t&i
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