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BAN MO TA CONG VIEC
(Giam doc dieéu hanh)

Trung tdm bao ton da dang sinh hoc Nudc Viét Xanh (Viét tit 13 Trung tdm
GreenViet) 12 t6 chirc Khoa hoc va Cong nghé thanh 14p vao nim 2012, hoat déng trong
linh vyc bao ton da dang sinh hoc. Trung tdm GreenViet can tuyén mot (01) Giam ddc
diéu hanh t6 chutc vai thong tin cu thé sau:

I. THONG TIN CHUNG

o Vi tri c6ng viéc: Giam doc diéu hanh

o Thudc Phong, ban: Ban giam déc

e Logi hinh cong viéc: Toan thoi gian

o Noi lam viéc chinh: Thanh phd Pa Ning

II. CONG VIEC CHINH

1) Bai dién phap ludt cua 16 chirc: Thay mat to churc thuc hién quyén, nghia vu phap
Iy trong moi ho so va giao dich hop phap; ky két hop dong, thoa thuan, van ban; lam
viée, giai trinh voi co quan nha nudc, nha tai tro, ddi tac va cac bén lién quan vé ho
so va thu tuc phap 1y cua to chue.

2) Quan [y nhdn lyc va nguon lire: To chuc tuyén dung, dao tao, sir dung va phat
trién nhan su; quyét dinh cham dut hop ddng lao dong theo quy dinh; quan 1y, su
dung va huy dong cac ngudn luc tai chinh, tai san phuc vy hoat dong va phat trién
cho to chic.

3) Qudn 1y, diéu hanh chién lwoc va ké hoach: Quan 1y chién lugc; 1ap, quan 1y, diéu
hanh, giam sat, danh gia két qua hoat dong t6 chtrc theo nam, quy va thang.

4) Quan hé doi ngoai: Thiét 1ap va duy tri quan hé hop tac véi co quan nha nudc,
nha tai trg, d6i tac va cac bén lién quan.

5) Qudn tri riii ro va sy tudn thi: Xay dung, ban hanh va to chuc thue hién cac noi
quy, quy ché, quy trinh, quyét dinh va hudng dan; quan 1y, giam sat, phong ngira va
xu ly céc rui ro, sai pham lién quan dén phap 1y, nhan sy, ky thuat, tai chinh, tai sdn
va truyén thong cia t6 chirc; dinh ky danh gia, bao céo va chiu trach nhiém trudc
cac bén lién quan.

IIL. TIEU CHI TUYEN DUNG

v"Hoc van va chuyén mon: Tot nghiép tr Dai hoc tro 1én trong cac chuyén nganh:
Quan tri, Quan ly, Kinh t¢, Luat, Moi truong, Sinh hoc, Sinh thai hoc, hodc tuong
tu.

¥ Kinh nghiém 1am viéc: C6 kinh nghiém quan 1y, diéu hanh t0 chirc & cac vi tri
Giadm d6c, Pho giam doc hodc tuong tu véi thoi gian tir ba (03) ndm trd 1én. U tién




mg vién c6 kinh nghiém quan 1y, diéu hanh t6 chirc hodc doanh nghiép Khoa hoc
va Cong nghé, Doanh nghiép xa hoi, t6 chtrc phi chinh phu.

v Kién thize lién quan: Phap luat, tai chinh, truyén thong, nhén sy, tim 1y hoc, moi
truong, da dang sinh hoc.

v Ky ndng quan trong: Lanh dao, quan 1y, diéu hanh, giam sat, danh gia, bao cdo,
giao tiép, 1am viéc nhom.

v Phdm chat, thdi d¢: Ky luat, trung thuc, khiém ton, biét lang nghe, co tinh than
hoc tap, d6i mdi, ton trong, biét on, suy nghi tich cuc.

v'Ngoai ngiz: Thanh thao tiéng Anh dé 1am viéc véi ddi tac quéc té.

v Yéu cau khéc: Lam viéc toan thoi gian, chiu ap luc cao, quyét doan, ban linh, 1ap
truong viing vang.

IV. QUYEN LOI

o Mirc Iwong: Hudng luong theo vi tri cong viéc, nang luc va két qua dong gop cho
t6 chirc.

o Thudng va ddi ngé: Thuong 18, tét, hidu suat 1am viéc; tham gia team building
hang nam, va cac hoat dong két ndi noi bo khac.

o Nghi 16, tét, phép, bu: Theo ché d6 nha nudc va dii ngd cua to chc.

e Bdo hiém bdt budc: Thuc hién theo quy dinh cta B0 luat Lao dong va cac luat vé
bao hiém x3 hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va an toan, v¢€ sinh lao dong.
e Bdo hiém sirc khde: Pugc mua bao hiém sirc khoe theo ché do phuc loi cua to
chtrc; kham stre khoe tong quat hang nim theo luat.

o Phdt trién ban than: Pugce tao diéu kién nang cao ning luc chuyén mén, tham gia
cac khoa dao tao, bdi dudng; co co hdi duoc bod nhiém, tham gia vao cac hoi dong
ctia to chirc.

e Quyén lgi khdc: Pugc trang bi day du phuong tién, thiét bi lam viéc can thiét nhu
may tinh, ddng phuc, cac diéu kién phuc vu cong tac theo quy dinh cta to chirc.

V.HO SO VA LIEN HE

> Ho so ig tuyén: CV c& nhan (Curriculum Vitae), Thu quan tam V& vi tri ang
tuyén bang tiéng Viét va tiéng Anh.

> Pia chi va thoi han nhdn hé so: Nhan ho so qua email admin@greenviet.org trude
ngay 20/10/2025. U tién g vién ndp ho so sém Va trude thoi han.

> Pién thoai lién hé (néu can): 02363 925 824,
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