Job Description

Administrative Assistant and Interpreter

TB Screening Study in Ca Mau

Miêu tả công việc

Trợ lý hành chính kiêm phiên dịch 

Nghiên cứu sàng lọc Lao tại Cà Mau

The Woolcock Institute is lung health research organisation, based at Sydney University, Australia (http://www.woolcock.org.au/). The Institute has operated in Vietnam since 2009, and is undertaking large and important operational and epidemiological research projects in collaboration with the National Tuberculosis Program in 9 Provinces, including Ha Noi and Ho Chi Minh City. Research in Vietnam currently focuses on tuberculosis but we anticipate that it will expand into other areas including programmatic management of chronic lung disease (asthma and COPD), air pollution research and preventive interventions that are relevant to lung health. The Woolcock also runs training in epidemiological and operational research methods for Vietnamese doctors and public health workers.

Viện Woolcock là một tổ chức nghiên cứu y khoa về phổi, có trụ sở tại đại học Sydney, Úc (địa chỉ website: http://www.woolcock.org.au/). Viện nghiên cứu y khoa Woolcock đã hoạt động tại Việt Nam từ năm 2009, hiện nay Viện đang phối hợp với chương trình Lao quốc gia triển khai các dự án nghiên cứu dịch tễ và thực hành lớn và quan trọng trên chín (09) tỉnh thành trong đó có cả Hà Nội và thành phố Hồ Chí Minh. Hiện nay, nghiên cứu tại Việt Nam chỉ tập trung vào nghiên cứu bệnh lao tuy nhiên chúng tôi dự kiến sẽ mở rộng sang các lĩnh vực khác như quản lý chương trình bệnh phổi mạn tính (bệnh hen suyễn và viêm phổi tắc nghẽn mạn tính), nghiên cứu về ô nhiễm không khí và các can thiệp dự phòng liên quan đến sức khỏe về phổi. Viện nghiên cứu Woolcock cũng đang tiến hành chương trình đào tạo về phương pháp nghiên cứu dịch tễ học và nghiên cứu hoạt động cho các bác sĩ và các nhân viên y tế công cộng.

The Woolcock Institute is undertaking a new five year study of community-based screening of tuberculosis in Ca Mau Province. This study will run from 2013 to 2018. We are looking for a motivated and skilled people to work with our organization in implementing this major project. 

Viện nghiên cứu Woolcock đang tiến hành một nghiên cứu năm năm về sàng lọc lao dựa vào cộng đồng tại tỉnh Cà Mau. Nghiên cứu này sẽ tiến hành từ năm 2013 đến năm 2018. Chúng tôi đang tìm kiếm một cán bộ năng động và có kỹ năng để làm việc với tổ chức của chúng tôi trong việc thực hiện dự án lớn này.

We are recruiting an Administrative Assistant and Interpreter to provide excellent administrative support and translation to the Woolcock office and contribute to the smooth and efficient running of a new study in Ca Mau Province.

Chúng tôi đang cần tuyển một Trợ lý Hành chính kiêm Phiên dịch để hỗ trợ các hoạt động hành chính và dịch thuật cho văn phòng Woolcock và góp phần giúp cho nghiên cứu được thực hiện suôn sẻ và hiệu quả tại tỉnh Cà Mau.

Job title: 


Administrative Assistant and Interpreter

Vị trí:



Trợ lý Hành chính kiêm Phiên dịch

Location: 


Ca Mau province, Vietnam

Địa điểm làm việc:

Tỉnh Cà Mau, Việt Nam

Reports to: 


Trial Coordinator

Cán bộ quản lý trực tiếp:
Điều phối viên dự án tại Cà Mau

Type of contract: 

One year with possible extension

Thời hạn hợp đồng:
Một năm (có khả năng được gia hạn thêm)

Main duties and responsibilities/ Chức trách nhiệm vụ:

· Administrative support/ Hoạt động hỗ trợ văn phòng:

· Perform a wide variety of administrative, organizational and secretarial duties effectively/ Thực hiện các nhiệm vụ hành chính, tổ chức và thư ký một cách có hiệu quả. 

· Ensure that all office equipments e.g. telephones, air conditioners, photocopier, fax, printer, etc. are maintained in good condition regularly/ Đảm bảo duy trì tình trạng hoạt động tốt của các thiết bị văn phòng như điện thoại, điều hòa, máy photocopy, máy fax, máy in…

· Ensure general office consumables (stationery, reception) are attained/ Đảm bảo luôn có đầy đủ các vật phẩm cho văn phòng (văn phòng phẩm, nước uống cho văn phòng)

· Arrange transportation for field trips to the project areas for project national and international experts and assist them in ticketing, hotel reservations and visa arrangements/Sắp xếp các chuyến đi thực địa đến các vùng dự án cho các chuyên gia trong nước và quốc tế cũng như hỗ trợ họ trong việc mua vé, đặt khách sạn, xin thị thực nhập cảnh. 

· Supervise monthly time sheets of project staff/ Giám sát việc chấm công cho cán bộ dự án. 

· Maintain good communication with visitors, guests, counterparts, project staff, and consultants/ Duy trì tốt việc giao tiếp với khách tham quan dự án, khách đến làm việc, đối tác, nhân viên dự án và chuyên gia tư vấn. 

· Carrie out routine maintenance checks for project vehicles/Tiến hành kiểm tra định kỳ hoạt động bảo dưỡng của các phương tiện đi lại của dự án.

· Be responsible for organising administrative and logistical aspects of project activities (meetings, workshops, events etc.)/ Chịu trách nhiệm tổ chức các hoạt động liên quan đến công tác hành chính, hậu cần của dự án (các cuộc họp, hội thảo, các sự kiện…) 

· Coordinate with the Woolcock office on the mode of service delivery/ Phối hợp với văn phòng Woolcock về phương thức cung cấp các dịch vụ

· Monitor the flow of mission equipment and update the inventory report/ Giám sát báo cáo trang thiết bị và báo cáo kiểm kê tài sản.

· Support Expatriate in hiring house/ Hỗ trợ các nhân viên nước ngoài làm việc cho dự án trong việc thuê nhà

· Interpretation/ hoạt động dịch thuật:

· Provide interpretation and translation from Vietnamese to English and vice versa/ Chịu trách phiên dich từ tiếng Việt sang tiếng Anh và ngược lại

· Provide written translation of documents from Vietnamese to English and from English to Vietnamese/ Chịu trách nhiệm biên dịch các tài liệu từ tiếng Việt sang tiếng Anh và ngược lại

· Project support/ Hoạt đông hỗ trợ dự án:

· Assist the Woolcock team in preparing and maintaining documents relating to proposals and projects/ Hỗ trợ nhóm làm việc của Woolcock trong việc chuẩn bị và lưu trữ bảo quản các tài liệu liên quan đến đề cương và văn kiện dự án. 

· Types a variety of correspondence, memoranda, reports and other material/ Đánh máy các loại giấy tờ, biên bản ghi nhớ, báo cáo và các tài liệu khác có liên quan đến dự án

· Support the Trial Coordinator and Project Officer to liaise with the project and partners’ staff in Hanoi and Ho Chi Minh city/ Hỗ trợ điều phối viên dự án và cán bộ dự án trong công việckết nối với các nhân viên dự án và đối tác tại Hà Nội và thành phố Hồ Chí Minh. 

· Participate in the project monitoring visit/ Tham gia vào hoạt động giám sát dự án

· Support the project team for organising administrative and logistical aspects of project activities (meetings, workshops, events etc.)/ Hỗ trợ nhóm dự án trong các hoạt động hành chính, hậu cần liên quan đến hoạt động dự án (các cuộc họp, các cuộc hội thảo, các sự kiện …) 

· Financial support/ Hoạt động hỗ trợ tài chính:

· Management of Woolcock Office Petty Cash in Ca Mau/ Quản lý quỹ chi tiêu tiền mặt của dự án Cà Mau.

· Perform weekly and monthly cash count for Woolcock Office in Ca Mau/ Thực hiện kiểm kê hàng tuần và hàng tháng quỹ tiền mặt của văn phòng Woolcock tại Cà Mau.


Key attributes / Selection criteria/Tiêu trí lựa chọn:

· University degree in English/ Có bằng đại học Anh văn 

· Good translation/Interpretation skills for English and Vietnamese/Có kỹ năng biên phiên dịch tiếng Anh và tiếng Việt 

· At least 1 years’ experience in administrative/secretarial work/ Có ít nhất một năm kinh nghiệm trong công việc hành chính/ thư ký

· At least 1 years’ experiences, preferably working experience with an official development assistance organization/ Có ít nhất một năm kinh nghiệm, sẽ là một lợi thế khi có kinh nghiệm làm việc tại các tổ chức phát triển.

· Highly motivated, willing to learn, service-oriented and able to work under high pressure and within a limited time frame/Năng động, sẵn sàng học hỏi và có khả năng làm việc dưới áp lực cao khi bị hạn chế về thời gian

· Professional use of personal computer utilizing word processing and spreadsheet software programs (e.g. MS Office, MS Word, MS Excel)/ Sử dụng thành thạo máy tính cá nhân và các chương trình phần mềm như Office, Word, Excel.

· Excellent communication skills/ Có kỹ năng giao tiếp tốt

Remuneration package/Mức thu nhập:

A competitive salary package and benefits will be offered, subject to negotiation with the individual applicant/ Mức lương và các phúc lợi cạnh tranh, tùy thuộc vào quá trình đàm phán với ứng viên.

Application Procedure/ Hình thức nộp đơn:

Please sends your cover letter and resume in English via email by 30/06/ 2013 with the email title: Your Name_ PO application./ Ứng viên nộp thư xin việc kèm sơ yếu lý lịch bằng tiếng Anh qua hòm thư điện tử hoặc bằng đường bưu điện trước ngày 30 tháng 6 năm 2013. Email cần đề tên như sau: “Your Name_PO application”

Applications should include/ Bộ hồ sơ xin việc cần có:

(a) a cover letter including a response to each of the selection criteria/ Thư xin việc cần nêu rõ được việc đáp ứng của ứng viên với các tiêu trí lựa chọn

(b) a detailed Curriculum Vitae/ Một bản lý lịch chi tiết

(c) the names and contact details of three referees/ Tên, địa chỉ email, điện thoại của 3 người giới thiệu.

Send applications by email to/ Hồ sơ xin việc được gửi tới địa chỉ dưới đây:

Tran Hoang Diep

No.3, Lane 28, Lieu Giai Street, Ba Dinh, Ha Noi, Viet Nam

Tel: +84 (0) 438329229. Ext: 34

Email: wimrrecruitment@gmail.com and diepth2013@gmail.com 

