THONG BAO TUYEN DUNG

Vi tri/ Position: Noi lam viéc:

Can bg Dy an/Project Officer Van phong VAEFA, P2406 toa NO3T1 Khu
Ngoai Giao doan — Xuan DPinh — Ha ndi

Bio cio truec tiép cho/ Line manager: Thoi gian lam viéc: Toan thai gian/full time
Can by Chuong trinh/Program Officer Ngay bit diu lam viéc
Piéu phoi vién/ Coordinator Tir thang 01/12/2025

Muc dich cong viéc
Phu trach cac cong viéc quan 1y du an cia VAEFA. Dam bao cac hoat dong dugc phan cong tuan
thi theo cac chinh sach cia VAEFA va céc quy dinh cua phép luit Viét Nam

1. Gigi thiéu:

Hiép hoi Vi Gido duc Cho Moi Nguoi Viét Nam (VAEFA) la mot mang ludi gom 51 thanh vién,
hoat dong nham tao ra mot tiéng néi chung va manh mé ciia cac to chirc xa hoi dé van dong, cai
thién tiép can va chat luong gido duc tai Viét Nam. Voi tam nhin hudng t61 mot hé thong gido duc
bao trum, VAEFA thuc day quyén hoc tap cho tat ca moi nguoi va ho tro cac cong ddng dé bi ton
thuong hudng téi “Vi mot nén gido duc hoa nhdp, binh ddng va chat lwong cho tat ca moi nguoi”

2. M0 ta cong viéc

Can bo dy an s& hd tro nhom nhém chuong trinh trong trién khai, theo ddi, bdo céo va phéi hop

cac hoat dong:

e Lap ké hoach, ngan sach, td chtrc va diéu phéi cac hoat dong dy an (bao gém tap huén, hoi
thao, su kién...)

e Thuyc hién cong viéc hanh chinh, hdu can lién quan dén dy 4n (dat vé, phong hop, tai liéu,

thanh toan, luu trit ching tir...)

Thu théap, téng hop va nhap dit liéu phuc vu cong tac theo doi va giam sat hoat dong dy an

Hb tro soan thao, hiéu dinh va dich cac tai liéu, bao céo, thu tir lién quan dén dy 4n

Cép nhat tién do thuc hién vao cac biéu mau theo ddi va hd trg téng hop bao cao dinh ky

Tham gia cac hoat dong truyén théng cua dy 4n, bao gdbm chup anh, ghi hinh va cap nhat noi

dung trén cac kénh thong tin ctia t6 chirc

Lién hé va phdi hop vé6i cac ddi tac, chuyén gia, nha tai trg va cac bén lién quan

e Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau ctua Diéu phéi vién

3. Yéu cau:

Kinh nghiém va dinh huong:

e (C6 kinh nghiém tdi thiéu 3 nim trong cac du 4n, td chirc phi chinh phu hoic hoat dong lién
quan dén giao duc, cong dong, tré khuyét tat hoic nhom dé bi ton thwong. Kinh nghiém lam
viéc tai céc dy an do KOICA tai tro 1a mot loi thé.

e (6 dinh huéng nghé nghiép rd rang va mong mudn phat trién lau dai trong linh vuc quan 1y du
an, gido duc hodc phat trién cong dong.

e Utu tién tmg vién c6 kinh nghiém vé t6 chirc su kién, tap hun, hoi thao hodc hd tro dy an.

K nang va pham chat cd nhan:

K§ ning giao tiép, phdi hop nhém va lam viéc doc 1ap tot

Chu dong, can than, tinh thdn hoc héi cao

Co kha nang chiu ap luc cong viéc

Thanh thao Powerpoint, Canva va cac phin mém chinh sira video 1a mot loi thé
Str dung tiéng Anh co ban trong cong viée (doc — viét — giao tiép)

Biét Ngon ngit ky higu 1a mot diém cong

Cam két v6i st ménh thic ddy quyén hoc tap cho tat ca moi nguoi.

4. Quyén loi:
e  Muc luong va phuc lgi canh tranh, phu hgp nang luc va kinh nghiém
e Tham gia cac khoa dao tao, nang cao nang luc
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Mbi truong lam viéc chuyén nghiép, than thién, c6 y nghia xa hoi
Che d9 theo quy dinh cua to chirc va phap luat lao dong Viét Nam

5. Cach thirc (ng tuyén:
Ung vién quan tam vui long giri:

e Thu bay té nguyén vong (Cover letter)
e CV cap nhat (ghi o kinh nghiém lién quan

Email nhan ho so: vaefa.edu.vn@gmail.com
Tiéu dé thu: [Ho tén] - Project Officer Application
Han nop ho so: 9/11/2025
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