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THONG BAO

V/v tuyén dung nhén sw cho Quy Bio vé
va Phat trién rirng Viét Nam

Quy Bio vé va Phat trién rimg Viét Nam (sau day viét tit la VNFF) cé
nhu cau tuyen dung 02 cén by Quan trj tai chinh va can bd Quan tri hanh chinh
(chi tiét tai file kém theo).

Moi ca nhéan c¢¢ trinh do chuyen mon phu horp, du nang luc, c6 nguyén
vong lam viéc tai VNFF, chuan bi hd so ¢4 nhan bao gbm:

- Pon xin viéc trong dé néu ro vi tri du tuyen,

- Gidy khém strc khoe (trong vong 06 thang tré lai day);

- So yéu ly lich tu thuat (CV): néu r6 théng tin ca nhén, qué trinh dao tao,
qua trinh cdng téc, kinh nghiém chuyén mén, k§ nang lam viéc;

- Ban sao vin bang tt nghiép dai hoc va chimg chi tin hoc, ngoai ngi,
cac chimg chi nghiép vu lién quan;

- Pia chi email va sb dién thoai lién hé; 02 phong bi ghi dia chi c4 nhan,
kém theo 2 anh 4x6.

Dia chi tiép nhan hé so: Quy Bao vé va Phat trién rimg Viét Nam, Nha
AS, S6 10, Nguyen Cong Hoan, Ba Pinh, Ha Nbi.

Moi théng tin chi tiét xin lién hé véi ba Nguyén Thj Thanh Huyén - can
b6 hanh chinh VNFF, qua hom thu dién ti: huyenntbnn@gmail.com: Dién
thoai: 04.37246771/37246770 (CQ); 01674544008 (DD).

Thoi gian nhan hd so: Tir 08h00 ngay 4§2/2017 dén 17h00 ngay
28/2/2017, chi nha.n hé so trong gid hanh chinh. VNFF chi lién hé véi nhiing
{mg vién dat yéu cau./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- Chu tich HDQL Quy (dé b/c);
- Ban Kiém soat (dé b/c);

- Luu: VT, BDH.




TA CONG VIEC

’i F-BDH ngay A4S thang 02 ndm 2017 ciia
1 Phat trién rung Viét Nam)

I. VI TRi CAN B \ AN TRI TAI CHINH

Vi tri cong tac: Céan bg Quan tri tai chinh
Pia diém lam viéc: Ha Nbi, Viét Nam
Thoi gian lam viée: Hop dong dai han.

1. Nhiém vu:

- Tham muu cho K& toan trudng va Lanh dao Quy vé cong tac Quan tri tai
chinh Quy Bao vé va Phat trién rimg Viét Nam,

- Cép nhap, theo doi v6n, ngudn vén cia Quy

- Téng hop phén tich hiéu qua sir dung céc ngudn vén ciia Quy. Xay dung
cac phuong an quan ly, sir dung cac ngudn von mot cach thiét thuc va hiéu qua.

- Theo d6i cong ng va don dbc thu no tién dich vu méi truong rung. Phan
tich va dé xuit phuong 4n xtr Iy no;

- Theo ddi, phan bd ngudn thu ty thac,

- Theo dbi tinh hinh dién bién thu qua céc nim trudc, phan tich tinh hinh,
din bién ngudn thu ctia nim ké hoach, tham muu cho lanh dao trong viéc xay
dung ngudn thu nam ké hoach.

- Truc tiép hodc hd tro xdy dung cic chuong trinh, du an kéu goi ngudn
vén cia céc to chirc trong va ngoai nudc;

- Tham muu viéc quan ly, sir dung ngudn vén dau tu ban dau cta Quy.
Dam béo viée st dung nguoén von hidu qua dong thoi véi viée bao toan von ban
dau.

- Kiém tra Ho so vay von ban dau, kiém tra, danh gia thuc té ning luc don
vi ¢6 Ho so xin vay. Tham muu cho Lanh dao vé ddi twong cho vay, mirc vay va
phuong an hoan tra von vay.

- Téng hop céc ngudn thu ctia toan bd Quf bao vé va Phét trién rimg trén
ca nude. Toéng hop két qua céc hoat dong ctia cidc Quy Bao vé va PTR. Phén
tich, danh gia hiéu qua hoat dong ctua cac Quy BV&PTR.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao Qu¥ phan cong.



2. Quan hé cong viéc: Vi tri nay chiu sy quan ly cua Giam dbc, Pho
Giam déc va Ké toan trudng VNFFE. Phéi hop 1am viéc voi cac nhan vién khéc
tai van phong VNFF.

3. Yéu ciu vé trinh d chuyén mén va ky ning

a) Trinh d6 chuyén mon:

Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh Quan tri kinh doanh.

b) K§ ning va tac phong lam viéc:

- Str dung tiéng Anh: Téi thiéu dat trinh d6 C , kha nang giao tiép (nghe,

néi, doc, viét) thanh thao, c6 thé 1am viéc truc tiép véi céc dbi tac nudc ngoai;

- Str dung phan mém ké toan: C6 thé sir dung thanh thao cac phdn mém ké
toan thong dung hién nay nhu: Misa, Gama, CNS, .

- Ky nang giao tiép: C6 kha ning lam viéc nhém; kha néng thuyet phuc
linh dao va dong nghiép; c6 kha ning giao tiép t6t, tu tin véi cac t6 chuc, ca
nhan.

- T4c phong lam viéc: C6 kha nang td chire, trién khai cong viéc mot cach

doc lap, chuyen nghiép, véi tinh than trach nhiém cao va quan ly thoi gian tot;
¢6 k¥ nang viét bao cdo, tong hop, cdp nhap thong tin nhanh.

- S&n sang di cong tac dia phuong khi duge yéu cau.

4. Uu tién

- Uu tién nhitng Umg vién cd bing tét nghiép loai khé trd 1én, t6t nghiép tir
cac truong dai hoc dao tao bang tiéng anh tai nudc ngoai;

- C6 kinh nghiém cong tac trong cac td chirc, chuong trinh, du é4n vé 1am
nghiép;

- Hidu biét vé chu truong, chinh sach cia Nha nudc va luat phéap co lién
quan dén nganh 14m nghiép, Quy bao vé va Phét trién rimg va chinh séach chi tra
dich vu méi truong rung;

- Ung vién c6 ngoai hinh kha, khé néng giao tiép tot.



II. VI TRI CAN BQ QUAN TRI HANH CHINH

Vi tri cong tac: Cén bd Quan tri hanh chinh
Pia diém lam viée:  Ha Noi, Viét Nam
Hinh thirc: Hop ddng dai han.

1. Nhiém vu:

Tham muu cho Lanh dao vé c6ng tac Quan tri hanh chinh Quy Bao vé va
Phét trién ring, cu thé nhu sau:

- Quan Iy may méc, trang thiét bi tai Van phong Quy

- Quan ly vat tu, vin phong phdm ctia Van phong Quy;

- Tham muu cho lanh dao trong viéc mua sim trang thiét bi, stra chita vin
phong Quy

- Chudn bj tha tuc lién quan dén mua sam, sira chita, sir dung trang thiét bi
phuc vu hoat dong Van phong Quy;

- Chiu trach nhiém héu can cho cac phién hop Hoi déng Quan ly Quy, céc
cudc hop khac

- Chuén bi céc thu tuc lién quan dén viée tuyén dung, hop dong lao dong

- Sép xép, bb tri lich, dang ky, dén tiép, huéng dan khach lién hé dén lam
viéc voi Quy;

- Lién hé b tri lich, chuong trinh cong tac va chuén bi cac diéu kién hau
can cho céc chuyén cong tac ciia Ban Diéu hanh;

- Quan ly thu chi quy tién mat, thuc hién céc giao dich lién quan dén thu,
chi tién mit; déi chiéu sé du tién mat vai ké toan va céc bén c6 lién quan;

- Thue hién céc thi tuc ding ky, déng bao hiém XH, BHTN, BHYT cho
can bg Quy;

- Theo ddi sb lugng hop dong iy thac DVMTR ctia trung uong, s6 lugng
cac tinh thanh lap Quy BV&PTR;

- Truc dién thoai va may fax tai Van phong Quy;
- Thuc hién cong tac van thu, luu tri,
- Thuc hién in 4n, phét hanh vin ban va cip phat tai lidu

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Qu¥y phéan céng.



2. Quan hé cong viée: Vi tri nay chiu su quan ly ctia Giam déc, Phé
Giam dbc, K& toan trudng va phdi hop lam viéc véi cac nhan vién khéc tai van
phong VNFF.

3. Yéu céu trinh d6 chuyén mén va ky niing

a) Trinh d§ chuyén mon:

Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh Quén tri kinh doanh

b) K¥ nang va tac phong lam viéc:

- Sir dung tiéng anh: T4i thiéu dat trinh d6 C, kha ning giao tiép (nghe,
noi, doc, viét) thanh thao, cé thé lam viéc truc tiép voi cac dbi tac nude ngoai;

- St dung tin hoc van phong: Sir dung thanh thao tin hoc van phong
(word, excel, power point...), toi thiéu dat trinh d¢ B.

- K§ ning giao tiép: c6 kha nang lam viéc nhom; kha ning thuyét phuc
linh dao va ddng nghiép; c6 kha ning giao tiép tot, tu tin véi cac td chic, ca
nhan.

- Tac phong lam viéc: C6 kha nang tb chirc, trién khai céng viéc mot cach
doc lap, chuyén nghiép, véi tinh than trach nhiém cao va quan ly thoi gian tot;
c6 k¥ nang viét bao cédo, tong hop, cép nhap thdng tin nhanh;

- S&n sang di cong tac dia phuong khi dugc yéu cau.

4. Uu tién

- Uu tién nhimg tmg vién c6 bang tét nghiép loai kha trd 1én;

- C6 kinh nghiém lam viéc tai cac co quan tai chinh nhu Ngén hang, cac
Quy.

- Hidu biét vé chu truong, chinh sach ctia Nha nudc va luat phap c6 lién
quan dén nganh 1am nghiép, chinh séch chi tra dich vu méi trudng rimg;

- Ung vién c6 ngoai hinh kh4, kha ning giao tiép tot.




