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Diéu khoan tham chiéu

Chirc vu: Thu ky

Co quan/T4 chirc: Ban thu ky Déi tic phong chdng ciim gia cdm va cim & ngudi (PAHI), Bo
Nong nghiép va Phat trién Nong thon

Dia diém lam viéc: Ha No6i, Viét Nam

Thoi gian: 12 thang, (thang 10 ndm 2009 - thang 10 nim 2010), hop ddng lao dong co

thé duoc gia han.

Nhiém vu

Thu ky c6 trach nhiém hd trg Can bd quan 1y ctia Ban thu ky (PM) trong cac hoat dong thudng ngay
cua Ban thu ky PAHI. Lam viéc dudi sy giam sat truc tiép cua PM, Thu ky s€ phai thuc hién cac nhiém
vy sau:
1. Hoan thanh cac c6ng viéc thu ky van phong tai Van phong Ban thu ky PAHL
2. Theo ddi céac loai cong vin, gidy to, va xir 1y s6 liéu Van phong; sip xép tai liéu theo hé théng va
bao dudng céc trang thiét bi vin phong;
3. HO tro quan dc vé cac vin dé hanh chinh nhu ké hoach nghi phép ctia nhan vién van phong, hd
s0 luu ctia nhan vién van phong, cac su kién chinh...
4. Hb trg quan ddc Ve mua sam vin phong phim va cac trang thiét bi khac, dam bao viée quan ly
hi¢u qua va cung cap kip thoi cac loai van phong phim va trang thiét bi.
5. HOG trg quan déc vé soan thao cac bao céo dinh ky va cac loai bao cao theo yéu cau cia cic co
quan Chinh phu va nha tai trg;
6. HO trg hanh chinh va hau can t6 chirc hoi nghi, hdi thao trong khuon khé hoat dong cua Ban thu
ky PAHI;
7. Sép xép lich cong tac, lich hop, lich xe, photocopy tai liéu; tiép don, hudng dan va hd trg khach
cua VP;
8. Lién hé véi cac ddi tac ciia Chinh phu va cac nha tai tro/co quan LHQ vé cic van dé lién quan
dén hoat dong hanh chinh cua VP, trinh thong bao va tai li€u dé xét duyét;
9. HO tro b tri lich di cong tac trong nude va nude ngoai cua cic can bd chinh phii va nhéan vién
van phong;
10.HJ5 tro lién hé voi cac ddi tac ciia Chinh phii va cac nha tai trg/co quan LHQ dé thu thap ké hoach
hoat dong, béo cio va cac thong tin can thiét khac theo khudn khd Sach Xanh;
11.Thuong xuyén cép nhat thong tin lién hé cua cac dbi tac PAHI, Chinh phu va cac nha tai tro/co
quan LHQ hoat dong vé& cum gia cam va cim & ngudi & cép lanh dao va cap chuyén vién;
12.Bién dich tai li€u va phién dich tai cac cudc hop, hdi thao, v.v. theo y€u cau cong viéc ciia Ban
thu ky PAHI;
13.Thyc hién cac cong viéc khac ¢6 lién quan theo yéu cau ctia Giam dbc, Can b quan 1y va Tu van
qudc teé.

Quan hé céng tac va hé thong bao cao

Thu ky 1am viéc dudi sy giam sat chung ctia Giam déc va Quan 1y cua Ban thu ky PAHI, va béo
céo/lam viéc dudi dy giam sat truc tiép ciia can b quan 1y van phong Ban thu ky Déi tac.

Thu ky ciing s& 1am viéc tryc tiép v6i can bo khac cua Ban thu ky PAHI va cac dau mbi lién lac cua
Ban thu ky PAHI thudc Vu hop tac Qudc té (B Nong nghiép va Phat trién Nong thon va Bo Y Té)
dong thoi voi Vin phong Chuong trinh Chung ciia Chinh phii - UN vé phong chong cam gia cam (B
Nong nghiép va Phat trién Nong thon).

Yéu cau

. Bffmg dai hoc tiéng Anh, quan tri, va/hodc khoa hoc xa hi hodc cac nganh/linh vuc lién quan;
e Thong thao tieng Anh va tiéng Viét;
e (0 kha nang sir dung thanh thao céc thiét bi van phong: telephone, fax, e-mail, internet va cac



phén mém lién quan;

K§ ning st dung tét cac tmg dung phin mém vin phong Microsoft Office: Word processing,
Excel Spreadsheet,v.v.

Co6 kinh nghiém lam thu ky va c6 trach nhiém cao vdi cong viée;

Ul tién céc tmg cir vién c6 kinh nghiém lam viée vdi véi cac co quan/td chirc cua chinh phu, cac
t6 chirc qudc té/chuong trinh vé phat trién;

C6 kha nang 1am viéc hiéu qua, chat luong va dap tmg yéu cau thoi gian;

K¥ nang lam viéc doc 1ap va lam viéc theo nhom.



