THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ

 Dự án Lâm nghiệp cộng đồng phối hợp cùng Viện Điều tra Qui hoạch rừng cần tuyền gấp 04 vị trí trong Ban quản lý dự án Trung ương thực hiện Dự án “Tăng cường lâm nghiệp cộng đồng ở Việt Nam” triển khai tại các tỉnh: Điện Biên, Sơn La, Lạng Sơn, Cao Bằng, Yên Bái, Nghệ An, Quảng Trị, Thừa Thiên Huế và Đắk Nông do Quỹ ủy thác lâm nghiệp (TFF) tài trợ, thời gian thực hiện từ giữa tháng 3/2013 đến hết 31 tháng 12 năm 2013 (có thể kéo dài thêm 06 tháng):

· 01 điều phối viên dự án;

· 01 cán bộ chương trình và kế hoạch;

· 01 cán bộ thông tin, giám sát và đánh giá; 

· 01 cán bộ hành chính;

Thông tin chi tiết về yêu cầu năng lực, điều khoản công việc của các vị trí được đăng trong file đính kèm.

Các cán bộ hiện đang công tác tại Viện Điều tra Qui hoạch rừng có nhu cầu, đủ trình độ và năng lực chuyên môn phù hợp nộp hồ sơ đăng ký dự tuyển. 

Hồ sơ tuyển dụng gồm: 

- Đơn xin việc và giấy khám sức khỏe (trong vòng 6 tháng trở lại đây).

- Sơ yếu lý lịch tự thuật nêu rõ các kinh nghiệm, kỹ năng làm việc, quá trình đào tạo.

- Bản sao các văn bằng tốt nghiệp đại học và chứng chỉ tin học, ngoại ngữ.

- Địa chỉ email và số điện thoại liên hệ.

- 2 phong bì ghi địa chỉ cá nhân, kèm theo 2 ảnh 4 x 6.

Địa chỉ tiếp nhận hồ sơ: Phòng Tổ chức Hành chính, Viện Điều tra Qui hoạch Rừng
Địa chỉ: Xã Vĩnh Quỳnh, huyện Thanh Trì, thành phố Hà Nội.
Hạn nộp hồ sơ đến 17 giờ ngày 7/03/2013. 
Liên hệ: Bà Nguyễn Hữu Thắng, ĐT 04.38613858; E-Mail: fipivn.tchc@gmail.com

(Hồ sơ có thể nộp trực tiếp hoặc gửi chuyển phát nhanh qua đường bưu điện, Viện chỉ liên hệ với những ứng viên trúng tuyển và không trả lại hồ sơ đối với những ứng viên không trúng tuyển)./.
ĐIỀU KHOẢN CÔNG VIỆC CÁC VỊ TRÍ

 1. Điều phối viên dự án.

Nhiệm vụ:
- Điều phối các hoạt động của Dự án từ lập kế hoạch, thực hiện đến giám sát, đánh giá các hoạt động nhằm đảm bảo dự án vận hành đúng tiến độ và đáp ứng mục tiêu đề ra; 

- Tham mưu giúp Giám đốc dự án trong việc tổ chức, quản lý và vận hành Dự án;

- Chịu trách nhiệm chung về quản lý văn phòng Dự án;

- Chịu trách nhiệm chính về lập kế hoạch và điều chỉnh kế hoạch của DA; 

- Trực tiếp chỉ đạo và làm việc với Ban QLDA các tỉnh về nội dung hoạt động tại hiện trường của Dự án;

- Chịu trách nhiệm chính về tổ chức cung cấp thông tin về hoạt động của dự án với các đối tác và các cơ quan bên ngoài dự án theo chỉ đạo của Giám đốc;

- Soạn thảo Đề cương nhiệm vụ (TOR) cho các vị trí cần tuyển chuyên gia, tư vấn Việt nam và nước ngoài làm việc cho Dự án;  

- Chịu trách nhiệm chính về nội dung và tính pháp lý các văn bản do Ban QLDATW soạn thảo gửi Ban QLDA các tỉnh; soạn thảo văn bản Lãnh đạo Tổng cục lâm nghiệp/Giám đốc Dự án, các văn bản do Dự án ban hành;

- Đi công tác tại các địa phương theo yêu cầu của Dự án;

- Một số nhiệm vụ khác khi Giám đốc dự án yêu cầu.

 Quan hệ công việc: Vị trí này chịu sự quản lý của Giám đốc dự án, phối hợp làm việc với các vị trí khác trong Ban quản lý dự án.
 Yêu cầu trình độ và chuyên môn:

- Tốt nghiệp đại học hoặc trên đại học thuộc các chuyên ngành lâm nghiệp, môi trường hoặc chuyên ngành liên quan; có ít nhất 10 năm công tác trong các lĩnh vực này;

- Có kiến thức và kinh nghiệm về quản lý lâm nghiệp, hiểu biết về các chính sách, chiến lược và luật pháp liên quan đến LN; 

- Có kỹ năng tổ chức, chỉ đạo thực hiện và quản lý các hoạt động của Dự án; am hiểu quản lý hành chính Nhà nước;

- Có kinh nghiệm quản lý Lâm nghiệp cộng đồng, hiểu biết về kỹ thuật lâm nghiệp, về lâm sản ngoài gỗ, hiểu biết về tài chính trong lâm nghiệp;

- Có kinh nghiệm quản lý hành chính nhà nước, điều hành nhóm làm việc và có tinh thần hợp tác;

- Sử dụng thành thạo tiếng Anh, sử dụng thành thạo các phần mềm ứng dụng tin học văn phòng.

Ưu tiên những người có kinh nghiệm về quản lý lâm nghiệp cộng đồng, dự án ODA. 
2. Cán bộ chương trình và kế hoạch

 Nhiệm vụ:
- Chịu trách nhiệm chính và phối hợp với kế toán xây dựng báo cáo hoạt động, tài chính của Dự án hàng Quý, hàng năm theo yêu cầu của TFF và theo yêu cầu bất thường của Tổng cục LN, Bộ NN-PTNT;

- Chuẩn bị nội dung, chương trình và tài liệu cho các cuộc họp của Ban chỉ đạo Dự án, của Ban QLDA hoặc của Ban QLDA với các cơ quan, đơn vị, nhà tài trợ...;

- Phối hợp với cán bộ khác trong Văn phòng chuẩn bị tài liệu cho các hội thảo về chuyên môn, các lớp tập huấn và tập hợp/báo cáo kết quả; 

- Cùng với Điều phối viên soạn thảo Đề cương nhiệm vụ (TOR) cho các vị trí cần tuyển chuyên gia, tư vấn Việt nam và nước ngoài làm việc cho Dự án;

- Lập hồ sơ và hỗ trợ quá trình tuyển dụng tư vấn trong nước và quốc tế theo đúng thủ tục quy định;

- Trợ giúp Điều phối viên xây dựng kế hoạch/ kế hoạch đấu thầu tổng thể của Dự án và xây dựng đề cương nhiệm vụ cho các vị trí tư vấn và kế hoạch tuyển tư vấn;

- Lập hồ sơ và hỗ trợ quá trình tuyển dụng tư vấn trong nước và quốc tế theo đúng thủ tục quy định;

- Phối hợp với cán bộ giám sát đánh giá, truyền thông tập hợp, lưu giữ và quản lý các sản phẩm hoạt động hiện trường của các tỉnh. Thống kê số liệu của các sản phẩm này để phục vụ cho hoạt động của Dự án;

- Đi công tác tại các tỉnh dự án khi có yêu cầu;

- Một số nhiệm vụ khác của Dự án khi Giám đốc yêu cầu.

Quan hệ công việc: Vị trí này chịu sự quản lý của Giám đốc dự án, phối hợp làm việc với các vị trí khác trong Ban quản lý dự án.
Yêu cầu trình độ và chuyên môn:
- Tốt nghiệp đại học hoặc trên đại học thuộc các chuyên ngành lâm nghiệp, môi trường hoặc chuyên ngành liên quan; có ít nhất 10 năm công tác trong các lĩnh vực này.

- Có kiến thức và kinh nghiệm về quản lý lâm nghiệp, hiểu biết về các chính sách, chiến lược và luật pháp liên quan đến LN. 

- Có kinh nghiệm quản lý Lâm nghiệp cộng đồng.

- Có kỹ năng tổ chức các cuộc họp, hội thảo. 

- Có kỹ năng xây dựng các báo cáo và soạn thảo thông báo đối với các cuộc hội thảo, cuộc họp này.

- Có kinh nghiệm điều hành nhóm làm việc và có tinh thần hợp tác.

- Ưu tiên những người có kinh nghiệm về quản lý lâm nghiệp cộng đồng.

- Sử dụng tiếng Anh tốt và sử dụng thành thạo các phần mềm ứng dụng tin học văn phòng.
3. Cán bộ giám sát, đánh giá và truyền thông
Nhiệm vụ:
- Xây dựng kế hoạch giám sát và đánh giá các hoạt động của Dự án hàng tháng và hàng năm;
- Hướng dẫn giám sát và đánh giá thực hiện quản lý rừng cộng đồng, tiến hành soạn thảo các mẫu biểu giám sát và đánh giá theo từng hoạt động để Dự án thực hiện. Đôn đốc chỉ đạo BQLDA các tỉnh thực hiện kế hoạch theo đúng tiến độ đạt mục tiêu dự án đề ra;
- Tổng hợp kết quả giám sát đánh giá, viết báo cáo theo từng đợt hoặc theo từng chuyên đề;

- Chịu trách nhiệm về các ấn phẩm, truyền thông và thông tin của Dự án;

- Phối hợp với chuyên gia tư vấn xây dựng thiết lập hệ thống quản lý kiến thức về LNCĐ theo hoạt động của Dự án;

- Làm đầu mối liên kết, truyền thông của Dự án tới các đơn vị trong và ngoài Bộ NN-PTNT cũng như với các đối tác quốc tế (theo yêu cầu của Giám đốc và Điều phối viên);

- Phối hợp với Điều phối viên, kế toán điều chỉnh kế hoạch và ngân sách của Dự án và hoạt động của Tư vấn và của các tỉnh;

- Trợ giúp Điều phối viên xây dựng kế hoạch/ kế hoạch đấu thầu tổng thể của Dự án và xây dựng đề cương nhiệm vụ cho các vị trí tư vấn và kế hoạch tuyển tư vấn;

- Đi công tác tại các địa phương theo yêu cầu của Dự án;

- Các nhiệm vụ khác khi Giám đốc dự án yêu cầu.

Quan hệ công việc: Vị trí này chịu sự quản lý của Giám đốc dự án, phối hợp làm việc với các vị trí khác trong Ban quản lý dự án.
 Yêu cầu trình độ và chuyên môn:
- Tốt nghiệp đại học hoặc trên đại học thuộc các chuyên ngành lâm nghiệp, môi trường hoặc chuyên ngành tin học; có ít nhất 5 năm công tác trong các lĩnh vực  này.

- Có kiến thức và kinh nghiệm về quản lý lâm nghiệp, hiểu biết về các chính sách, chiến lược và luật pháp liên quan đến LN. 

- Có khả năng lập kế hoạch, điều chỉnh kế hoạch phù hợp với thực tế dự án.

- Có khả năng thiết lập thông tin nhanh và hiểu biết sâu về tin học ứng dụng phần mềm xử lý ảnh và thiết kế webside...

- Có kinh nghiệm giám sát và đánh giá các dự án ODA.

- Ưu tiên những người có kinh nghiệm về quản lý lâm nghiệp cộng đồng.

- Sử dụng thành thạo tiếng Anh; sử dụng thành thạo các phần mềm ứng dụng tin học văn phòng.

- Có khả năng làm việc độc lập với chuyên gia nước ngoài.
4. Cán bộ Hành chính.

Nhiệm vụ:
- Thực hiện các công việc hành chính để hỗ trợ triển khai các hoạt động của Dự án.

- Chuẩn bị hậu cần cho các cuộc họp, hội thảo, hội nghị,  khoá đào tạo của Dự án.

- Lập kế hoạch, đề xuất và tạm ứng, thanh toán các chi phí liên quan phục vụ công việc quản lý văn phòng và hoạt động của Dự án.

- Chịu trách nhiệm về công tác văn thư, lưu trữ tài liệu, giao dịch với các cơ quan, đơn vị, cá nhân và nhà cung cấp hàng hoá và dịch vụ.

- Chịu trách nhiệm quản lý quỹ tiền mặt của Văn phòng Dự án.

- Chịu trách nhiệm lập các báo cáo tài chính liên quan đến phần công việc được giao theo quy định và theo yêu cầu của Kế toán và Giám đốc dự án.

- Chịu trách nhiệm giao dịch, thanh quyết toán các dịch vụ mua sắm trang thiết bị, vật dụng văn phòng, các dịch vụ phục vụ hoạt động của dự án.

- Chịu trách nhiệm chung về quản lý tài liệu, tài sản văn phòng Dự án TW.

- Hỗ trợ Kế toán dự án quản lý việc sử dụng các vật tư tiêu hao, vật dụng, thiết bị và giao dịch với các cơ quan/đơn vị liên quan.

- Hỗ trợ Ban QLDA tỉnh thực hiện các hoạt động theo sự phân công cụ thể của Ban QLDATW.

- Các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Giám đốc dự án.

- Đi công tác tại các tỉnh dự án khi có yêu cầu.

Quan hệ công việc: Vị trí này chịu sự quản lý của Giám đốc dự án, phối hợp làm việc với các vị trí khác trong Ban quản lý dự án.
Yêu cầu trình độ và chuyên môn:
- Tốt nghiệp đại học các chuyên ngành  kinh tế, tài chính, có ít nhất 5 năm công tác trong lĩnh vực này.

- Có kiến thức và kinh nghiệm về tổ chức, hành chính và quản lý văn phòng các dự án  ODA.

- Có kiến thức và hiểu biết về các thủ tục hành chính trong các cơ quan nhà nước.

- Có kỹ năng tổ chức các cuộc họp, hội thảo, hội nghị, tập huấn... 

- Có kinh nghiệm quản lý, lưu trữ  các tài liệu vật tư của Văn phòng dự án.

- Có kỹ năng giao dịch với các nhà cung cấp dịch vụ cho hoạt động của Dự án.

- Sử dụng thành thạo các phần mềm ứng dụng tin học văn phòng, biết giao tiếp tiếng Anh.

Ưu tiên những người đã từng làm việc trong các dự án ODA, cơ quan hành chính nhà nước. 
Hồ sơ tuyển dụng cho các vị trí trên gồm:

- Đơn xin việc và giấy khám sức khỏe (trong vòng 6 tháng trở lại đây).

- Sơ yếu lý lịch tự thuật nêu rõ các kinh nghiệm, kỹ năng làm việc, quá trình đào tạo.

- Bản sao các văn bằng tốt nghiệp đại học và chứng chỉ tin học, ngoại ngữ.

- Địa chỉ email và số điện thoại liên hệ.

- 2 phong bì ghi địa chỉ cá nhân, kèm theo 2 ảnh 4 x 6.

