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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: Phé Giam déc

Pia diém lam viéc:

Van phong CEPEW (tai Ha N&i) va cac dia phuong trién khai cadc chuong

trinh/du an

Thoi gian lam viéc:

Toan thoi gian (9h00 — 17h30 céc ngay trong tuan tir th&r 2 dén th 6)

C6 thé bat dau lam viéc ngay

Thei han hop dong:

1 ndm (c6 thé gia han)

Muc tiéu:

e Cung hoan thién, thuc hanh va phd bién tam nhin, s&t ménh va cac
gia tri cot 16i ctia CEPEW

e Duy tri sy phat trién t6 chirc va ddm bao cac chuong trinh/dy én
dugc phat trién ding véi tAm nhin, s&r ménh va gia tri cot 16i cla
CEPEW

e D3am bdo cac thanh vién cla CEPEW cung phdi hop va tham gia

hiéu qua vao qua trinh trién khai chuong trinh/dy én

Noi dung tham gia

xdy dwng va quan ly

e Quan ly ndi bd: Quan ly nhan sy cla td chirc

e Phat trién quan hé déi tac: Phat trién méi quan hé véi céc co
quan, t6 chirc, cd nhan cé lién quan phuc vu cho viéc duy tri sy
phat trién cda t6 chirc va cac chuong trinh/dy an.

e Diéu phdi cadc chwong trinh chién lwgc cla td chirc

- Chuong trinh thic day binh dang gidi

Chuwong trinh thic ddy quyén tré em

- Chuwong trinh thic day quan trj tot

Bao cao cho:

Gidm déc Trung tam




NHIEM VU CU THE VA PHAM VI CONG VIEC
Quan ly ndi bd t6 chire:
e Phu trdch cong tdc nhan sy cta td chirc: cdc hoat dong lién quan dén cong tac tuyén

dung, thoi viéc (chuln bj hd so dang tuyén, xét duyét ho so, t6 chirc thi tuyén, chuan bi

thi tuc thoi viéc); theo déi va dénh gia két qua cdng viéc cla cén bo td chirc;

e Tham gia phat trién va gidm sat viéc thyc hién cdc chinh sach quan tri ndi bd cia to

chtrc;

e Giam sat viéc thyc hién cic dy &n tudn tha tdm nhin, s& ménh, gia tri cot 18i va cac

chuwong trinh chién lugc cla té chirc;
e Phé duyét cac chi phi hanh chinh va mua sdm theo phan cap cla t6 chirc;
e Ky mdt s6 van ban theo uy quyén cla Gidm d6c t6 chirc.
Phat trién quan hé ddi tac va gay quy cho td chirc:
e Duy tri va phat trién méi quan hé véi cac d6i téc chién lugce cha té chire;
e Tim kiém, két ndi cac nha tai tro phu hop véi cac chwong trinh chién luvgc cha td chire;
e D@ xuat cic sang ki€n mdi lién quan dén cac chwong trinh chién luvgc cla td chirc;
e Cung xay dung cac dé xuat du an mai khi duoc yéu cau.
Tham gia xay dwng va giam sat viéc thwe hién cac chwong trinh chién lwgc chia té chirc:
e Cung xay dung k& hoach phat trién cac chwong trinh chién luorc;
e Quan ly viéc dat dwoc cdc dau ra, két qud, muc tiéu cla cac chuong trinh chién luoc;

e Giam sat chi tiéu cha cdc du an theo quy dinh cla nha tai tro va quy dinh vé ké todn, tai

chinh cda Viét Nam;
e Rasoat bdo cdo lién quan dén cac chuong trinh chién lugce cla té chirc;
e Tham gia dong gdp vé mat chuyén mén cho cac chwong trinh chién lugc cha té chirc;

e Thuyc hién cac nhiém vu khéc c6 lién quan dén chuong trinh/dy én theo yéu cau cla

Gidm déc t6 chirc.



V.

YEU CAU VE TRINH PO, KY NANG VA KINH NGHIEM

Cam k&t véi cac gid tri cot 16i va cac nguyén tac lam viéc cia CEPEW;

U'u tién cé bang thac s thudc cac chuyén nganh lién quan nhu phat trién, chinh sach

cong, kinh té&, luat, xa hdi hoc, nhan hoc, nghién ctu gidi, v.v.;

Cé it nhat 10 ndm kinh nghiém lam viéc trong cic chwong trinh/dyu an phat trién lién
quan dén thic day binh dang gidi, quan trj tét, quyén tré em, van dong chinh sach va

thuc hién cac sang ki€n vdi cdc nhdm cong déng;

Cé6 kinh nghiém lam viéc vdi céc d6i tac thudc nhiéu khu vue khdc nhau (céc co quan nha

nudc, cac doanh nghiép, cac déi tac phat trién, cdc mang lwdi, v.v.) 1a mét lgi thé;
C6 k§ ndng lam viéc déc lap va hoan thanh cong viéc theo yéu cau;

Cé ky nang 1ap k& hoach, gidm sat, quan ly tai chinh, nhan su va té chuc;

C6 k§ ndng giao tiép va ki nang 1anh dao tot;

C6 k§ ndng vé soan thao van ban, s&r dung mdy tinh va cdc phan mém rng dung co ban

(Word, Excel, Internet);
S dung thanh thao Tiéng Viét va Tiéng Anh;

Cé thé di cong tac ngoai tinh theo yéu cau cla cdc chuong trinh/dy an.

QUYEN LO1 KHI LAM VIEC TAI TO CHU'C

Hop déng lao dong theo quy dinh cla luat phap Viét Nam;
Huwdng cic ché dd cho ngudi lao dong theo quy dinh cta luat phap Viét Nam;
Puoc hd tro tham gia cac chuong trinh dao tao/tap huan chuyén mén cla té chic;

Mrc lvong thoa thudn dya trén kinh nghiém va nang lwc chuyén mon va cac khoan phu

cap (&n trua, xang xe va lién lac) theo quy dinh cda t6 chirc.

YEU CAU HO SO U'NG TUYEN

Cac trng vién quan tam xin glti ho so vé dia chi email: info@cepew.org.vn trwdc ngay 05/01/2020



mailto:info@cepew.org.vn

Hb so’ bao géom:

e CV néu ro nang lyc va kinh nghiém

e Thu ngo gidi thiéu ban than, sy quan tdm va su phu hop véi vi tri (rng tuyén
Tiéu dé email: Ho va tén - Ung tuyén Phé Gidm déc CEPEW
Moi thac mac vui long lién hé:

Trung tdm Thic d3y gido duc va Nang cao ning lwc phu nir (CEPEW)

Email: info@cepew.org.vn

Dja chi: Téng 2, Tod nha Pdng Khoa Pham, S6 1 Ngé 7 Nguyén Héng, Ba Binh, Ha NGi
Tel: (84-24) 3574 5999

Chung téi sé héi Gm vé két qua cua cdc vij tri trong vong 10 ngay k€ tir ngay han chét nép hd so.
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