Mô tả công việc
Vị trí: Cán bộ Theo dõi và Đánh giá (M&E), dự án Sức sống Mê Công
Báo cáo cho: Quản lý Văn phòng dự án 
Địa điểm làm việc: Văn phòng dự án ở huyện Tam Bình, tỉnh Vĩnh Long

Trách nhiệm cụ thể:
· Kết hợp chặt chẽ với nhóm cán bộ đào tạo để phát triển tài liệu tập huấn và đảm bảo các chỉ số đầu ra và chỉ số kết quả của hoạt động tập huấn được theo dõi trong hệ thống M&E.

· Phối hợp với Cán bộ Cao cấp về M&E của văn phòng Hà Nội để xây dựng và đảm bảo có một hệ thống M&E chất lượng; thực hiện theo dõi và lưu trữ các biểu mẫu dưới dạng file cứng và file điện tử. 
· Tập huấn cho các cán bộ dự án về M&E: sử dụng phần mềm thu thập số liệu, thực hiện đánh giá ban đầu, đánh giá kết quả, đánh giá tác động và thu thập các thông tin về Sự thay đổi lớn nhất (Most Significant Change). Đảm bảo tất cả những người thu thập số liệu cùng hiểu đúng về các cấp độ của số liệu, định nghĩa các chỉ số và quy trình thu thập số liệu.
· Đảm bảo thực hiện chuẩn xác các hoạt động báo cáo, phân tích, tổng hợp báo cáo cho các cấp quản lý và cho đơn vị tài trợ.
· Viết và nộp báo cáo hàng tháng và hàng quý về M&E cho Cán bộ cao cấp về M&E của văn phòng Hà Nội, đảm bảo các báo cáo được thực hiện kịp thời và chuẩn xác theo kế hoạch báo cáo. 
· Theo dõi chỉ tiêu đề ra và các kết quả dự án đạt được, hỗ trợ phân tích số liệu và các thông tin để theo dõi tiến độ của dự án.
· Thực hiện các công việc khác có liên quan do Quản lý Văn phòng dự án và/ hoặc Cán bộ cao cấp về M&E của văn phòng Hà Nội phân công.
Yêu cầu:

· Là người Việt Nam.
· Có bằng đại học trong các lĩnh vực liên quan.

· Tối thiểu 3 năm kinh nghiệm về M&E cho các dự án phát triển, ưu tiên kinh nghiệm làm việc với các tổ chức quốc tế.

· Nhiệt tình với công việc.
· Có tinh thần làm việc nhóm, chủ động, có khả năng làm việc độc lập.

· Có khả năng giao tiếp và kỹ năng thương thuyết tốt.

· Tiếng Anh nói và viết tốt.
· Có kỹ năng và có kinh nghiệm về viết báo cáo.

· Có khả năng và sẵn sàng làm việc theo giờ giấc linh hoạt nếu cần.

· Kỹ năng sử dụng vi tính Word/ Excel/Power Point/ Microsoft Access tốt.
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