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Cang Phat Trié

BAN MO TA CONG VIEC
Thong tin chung:
Chirc danh: Can bo hanh chinh
Noi lam viée Vin phong SCDI, 240 Mai Anh Tuén, Ha Noi
Thoi gian: Toan thoi gian.
T chikc: Trung tAm HJ tro Sang kién Phat trién Cong dong (SCDI)

Gidi thiéu vé SCDI:

Trung tam HO trg Sang kién Phat trién Cong déng (SCDI) 1a mot td chirc phi loi nhuén, phi chinh
phu, dugc Lién hi¢p cac Hoi Khoa hoc — Ky thudt Viét Nam ra quyét dinh thanh 18p ngay 20/1/2010
va Bo Khoa hoc — Cong nghé va Moi trudng cap gidy phép hoat dong tir ngay 16/3/2010.

SCDI tin tudng sau sic rang mdi c4 nhan, mdi cong dong déu an chira nhing tiém ning to 16m,
khong nhitng c6 thé giai quyét cac kho khin ctia chinh minh ma con déng gop vao su phat trién
chung cta xa hoi. Théng qua cach tiép cin ning cao quyén ning két hop v6i van dong chinh sach,
SCDI hudng t&i viée tao ra dong luc va moi truong phi hop dé cac tiém ning ndy dwgc phat huy vi

nhirng muc tiéu tich cuc.

Cong viéc dam nhiém:

- Chiju trach nhiém soan thao, chinh stra cac hop dong giao dich, hop dong trach nhiém (chuyén gia
trong va nudc ngoai), hop dong lao dong va cac thoa thuan ctia Trung tam véi cac doi tac;

- Hudng dan, phd bién cho nhan vién méi vé quy ché hanh chinh, quy ché tai chinh ciia Trung tam;

- Thyc hién céc thu tuc lién quan dén ché d6 BHXH, BHYT, BHTN.....cho nhan vién Trung tam;

- Quan Iy, luu trit va bao mat hd so nhan vién.

- Thyc hién dong diu, quan 1y va luu trit cac vin ban, cap cac gidy to mang tinh chit ndi bd cua
Trung tam;

- Thyc hién cac hoat dong mua sam tai san, theo ddi quan ly tai san ctia Trung tam;

- Cap nhat cac chinh sach cua Nha nudc vé hop déng, bao hiém, phuc loi; tu Vén, soan thao quy
ché ndi bo cua Trung tim co lién quan;

- Thyc hién céc cong viéc khac theo yéu cau cua Pho Giam doc Hanh chinh — Nhan su;
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- Chiu sy giam sat va bao cédo cho Pho gidm doc — Hanh chinh, Nhan su.
Yéu cau trinh d¢:

- Tét nghi¢p dai hoc vé cac linh vuc: Quan tri, luat, xa hdi hoc hodc tuwong duong.

- Co6 kinh nghi¢m lam viéc vdi cong déng, v&1 nhém nguoi dé bi ton thuong nhu nguoi c6 HIV,
nguoi st dung ma tuy, nguoi ban dam.

- K¥ ning giao tiép (nghe, noi, doc viét) tot bing tiéng Viét va tiéng Anh (dich cac thoa thuin voi
dbi tac nudc ngoai).

- Str dung thanh thao céac phﬁn mém MS Excel, Power Point, Word, Internet, Email.

- Biét sur dung cac thi€t bi van phong.
Yéu cau vé ca nhian:

- Mudn déng gop cho cong ddng, khong ky thi va mudn hd trg ngudi cé6 HIV va cac cong dong dé
bi ton thuong, tin tudng vao kha ning ctia ho.

- C6&imo, chan thanh trong giao tiép.

- Ham hoc héi, tinh than trach nhiém cao véi cong viéc dugc giao.

- C6 thé bat dau lam viéc ngay sau khi dugc tuyén.

Lwong va phuc lgi:
Ngudi dugce tuyén chon duoc hudng cac ché do Iwong va phic lgi theo quy ché cia SCDI.
Mtrc luong thoa thuan.
Thir viée 02 thang véi mirc lwong 85% lrong khoi diém.
Pugc huong ddy du cac ché do bao hiém, nghi phép, nghi 6m... theo quy dinh cua Luit Lao
dong.
Dugc huong thang luong thir 13 va cac phuc lgi khac theo quy dinh cia SCDI.
Cich thirc ng tuyén

HO6 so xin ng tuyén xin giri vé dia chi: nhungtran@scdi.org.vn truéc ngay 31/08/2016, hd so bao

gom:

- C.V (tiéng Viét va tiéng Anh)

- Thu xin viéc
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- Photo: Bang cap va ching chi lién quan

SCDI 1a té chirc binh dang trong tuyén dung, khong phan biét ching toc, gioi tinh, khuynh hudng
tinh duc, t6n gido. SCDI khuyén khich thanh vién cua cac cong dong d& bi ton thwong (g cir vao cac

vi tri & SCDI.

Xin vui 10ng truy cap vao website: www.scdi.org.vn dé biét thém thong tin vé Trung tdm HS tro Sang

kién Phat trién Cong dong.

Luwu v: Ching t6i chi lién hé lai véi cac wng vién dwoc lwa chon vao vong phong van. Cac wng

vién vui long khong lién hé qua dién thoai.




