
MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Vị trí Hành chính, tài chính 

A-Thông tin chung 

1. Tên vị trí việc làm: Hành chính, tài chính  

2. Yêu cầu: Chuyên trách, theo yêu cầu thực tế 

3. Tổng thời gian làm việc: 100% 

4. Đơn vị làm việc: Dự án “Chuyển đổi các hệ thống nông nghiệp sinh thái nông 

minh, bền vững và thích ứng với biến đổi khí hậu tại vùng giữa và ven biển Đồng 

bằng sông Cửu Long, Việt Nam” 

5. Quan hệ công việc: Vụ Hợp tác quốc tế, Vụ Tài chính, Văn phòng Bộ; Các 

đơn vị trong Bộ Nông nghiệp và Môi trường (Cục trồng trọt và Bảo vệ thực vật, 

Cục thủy sản và kiểm ngư, Vụ Khoa học và Công nghệ, ….); Các Bộ, ngành, địa 

phương liên quan Bộ Tài chính; Sở Nông nghiệp và Môi trường các tỉnh Đồng 

Tháp, Kiên Giang và Trà Vinh (sau sắp xếp lại là tỉnh Đồng Tháp, An Giang, Vĩnh 

Long); FAO Việt Nam. 

6. Công việc   liên quan: Thực hiện nhiệm vụ theo phân công của Giám đốc dự 

án; Vụ trưởng Vụ Hợp tác quốc tế (Mô tả chi tiết tại mục B) 

7. Mục tiêu, vị trí công việc: Hoàn thành các nhiệm vụ được giao theo yêu cầu 

của Hợp đồng ký kết trong khuôn khổ dự án; Thực hiện các nhiệm vụ khác do 

Giám đốc dự án/ Vụ trưởng Vụ HTQT giao; Thời gian thực hiện Hợp đồng: Theo 

yêu cầu công việc cụ thể của từng vị trí trong quá trình triển khai dự án. 

 

B-Thông tin chi tiết 

1. Các nhiệm vụ chính 

- Thực hiện các công việc về hành chính cho Ban quản lý dự án theo hướng dẫn 

của Cán bộ điều phối, Cán bộ Giám sát. 

- Thực hiện các công việc về tài chính, mua sắm đấu thầu theo quy định đối với 

việc sử dụng vốn đối ứng của dự án, vốn của nhà tài trợ. 

- Các nhiệm vụ khác theo phân công của Ban quản lý Dự án. 

2. Tên sản phẩm-kết quả đầu ra 

- Thực hiện các công việc hành chính của Dự án, gồm: (i) Theo dõi công văn đi 

và đến; phát hành văn bản; (ii) Hỗ trợ tổ chức, tham gia các đoàn công tác của 

dự án làm việc tại các địa phương; bao gồm cả việc hỗ trợ tổ chức và tham gia 

các đoàn công tác của đối tác quốc tế, tư vấn tại Việt Nam; (iii) Thực hiện công 

tác hậu cần cho các cuộc họp của dự án, các sự kiện của đối tác quốc tế, tư vấn 

thực hiện tại Việt Nam; 

- Thực hiện các công việc về tài chính, mua sắm đấu thầu theo quy định đối với 

việc sử dụng vốn đối ứng của dự án/ vốn của nhà tài trợ: (i) Tham gia các công 



việc mua sắm, đấu thầu theo quy định của chính phủ Việt Nam/ nhà tài trợ để 

thực hiện dự án; (ii) Chuẩn bị/ tiếp nhận hồ sơ thanh toán theo yêu cầu của dự 

án; chuyển kế toán dự án làm thanh toán; (ii) Theo dõi việc tiếp nhận và sử dụng 

nguồn vốn đối ứng/ kinh phí nhà tài trợ chuyển trong quá trình thực hiện dự án; 

(iii) Hỗ trợ lập các báo cáo thuế, sử dụng hoá đơn, các báo cáo chi tiêu định kỳ 

hàng tháng/quý và các báo cáo khác theo yêu cầu của Dự án và theo quy định 

tài chính phía Việt Nam; 

- Các công việc khác theo phân công của Giám đốc dự án. 

3. Yêu cầu kinh nghiệm, chuyên môn 

- Trình độ chuyên môn: Trình độ đại học trở lên một trong các chuyên ngành: 

Kinh tế; Tài chính; Nông nghiệp. 

- Kinh nghiệm công tác: Ít nhất 5 năm kinh nghiệm làm việc. 

- Yêu cầu năng lực: Kinh nghiệm làm việc liên quan đến quản lý, thực hiện dự án 

ODA. 

- Năng lực cốt lõi: Nắm rõ các quy định về quản lý và sử dụng nguồn vốn ODA, 

vốn Đối ứng của Chính phủ Việt Nam; Có kinh nghiệm làm việc với các đối tác, 

nhà tài trợ nước ngoài, các bộ, ngành; Có khả năng giao tiếp tốt bằng tiếng Anh. 

- Năng lực quản lý: Có khả năng, kỹ năng trong việc phối hợp với các bên tham  

gia liên quan. 

- Năng lực chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên. 

 

C-Thông tin liên lạc 

Các ứng cử viên quan tâm xin gửi Sơ yếu lý lịch (CV) bằng tiếng Việt/ tiếng Anh 

và văn bằng có liên quan trước ngày 30/6/2025 về địa chỉ sau: 

Ban quản lý Dự án “Chuyển đổi các hệ thống nông nghiệp sinh thái nông minh, 

bền vững và thích ứng với biến đổi khí hậu tại vùng giữa và ven biển Đồng bằng 

sông Cửu Long, Việt Nam” 

Địa chỉ: số 10 Tôn Thất Thuyết, Mỹ Đình 2, Nam Từ Liêm, Hà Nội 

Email: mard.fao.starfarm@gmail.com  

Hoặc liên hệ trực tiếp: Nguyễn Thị Sông Hương; Tel: 0983-739-863 hoặc Nguyễn 

Trung Kiên; Tel: 0918-696-396 

Không hoàn trả hồ sơ và chỉ liên hệ với các ứng viên được lựa chọn vào phỏng 

vấn. 


