CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
----------
HỒ SƠ TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ 
Vị trí tuyển: Điều phối viên dự án
Dự án: Nước sạch, vệ sinh môi trường nông thôn bền vững và giảm nhẹ rủi ro thiên tai vì sự phát triển của trẻ em

Phần I. Thông tin chung
1. Cơ quan tuyển dụng
· Cơ quan tuyển dụng: Trung tâm Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn.
· Đơn vị sử dụng nhân sự: Ban Quản lý dự án “Nước sạch, Vệ sinh môi trường nông thôn bền vững và Giảm nhẹ rủi ro thiên tai vì sự phát triển của trẻ em” do Unicef tài trợ (Viết tắt Ban Quản lý dự án WASH).
· Địa chỉ: 73 Nguyên Hồng, phường Láng, Tp. Hà Nội. 
2. Nguồn vốn: Nguồn vốn ODA không hoàn lại do UNICEF tài trợ 
3. Phương thức tuyển dụng
· Thông báo tuyển dụng công khai 
· Tiếp nhận hồ sơ 
· Đánh giá hồ sơ 
· Lựa chọn ứng viên phù hợp.
4. Thời gian làm việc: Kể từ ngày ký kết hợp đồng đến 31/12/2026 (bán thời gian)
5. Địa điểm làm việc: 
· Ban Quản lý dự án WASH
· Số 73 Nguyên Hồng, phường Láng, Hà Nội.
6. Quản lý và đánh giá
· Điều phối viên chịu sự quản lý trực tiếp của Giám đốc dự án. Giám đốc sẽ phân công nhiệm vụ cho từng vị trí điều phối viên.
· Kết quả công việc được đánh giá theo quý làm căn cứ để xác nhận chi trả hỗ trợ chi phí nhân sự từ nguồn của dự án.

Phần II. Điều khoản tham chiếu (TOR)
(Tóm tắt – chi tiết theo TOR đã phê duyệt)
1. Mục tiêu
Huy động Điều phối viên dự án nhằm:
· Quản lý, theo dõi, đánh giá dự án theo đúng Văn kiện dự án.
· Xây dựng kế hoạch hoạt động (năm, quý) của dự án.
· Hỗ trợ Giám đốc dự án trong việc triển khai và giám sát việc thực hiện kế hoạch hoạt động dự án. 
· Báo cáo tiến độ hoạt động dự án hàng tháng, hàng quý và hàng năm theo quy định.
· Hỗ trợ các cơ quan tham gia thực hiện dự.
· Phối hợp với nhà tài trợ, các cơ quan quản lý, các đối tác và các bên liên quan khác trong quá trình vận động nguồn lực bổ sung, thực hiện dự án.
· Quản lý chuỗi cung ứng: trực tiếp hỗ trợ và theo dõi quy trình tiếp nhận, phân phối hàng hóa của dự án, đảm bảo đúng quy định.
· Theo dõi và đánh giá các hoạt động thực hiện dự án tại thực địa.
2. Nhiệm vụ chính
· Chịu trách nhiệm trước Giám đốc dự án trong công tác quản lý, theo dõi, đánh giá dự án theo đúng Văn kiện dự án và các chính sách, thủ tục về quản lý, thực hiện dự án do UNICEF, Chính phủ cũng như cơ quan chủ quản quy định góp phần bảo đảm hoàn thành các mục tiêu, các đầu ra và các hoạt động dự án.
· Chủ trì công tác xây dựng kế hoạch của dự án. Tham mưu cho Giám đốc dự án các phương án can thiệp kỹ thuật để dự án thực hiện hiệu quả.
· Hỗ trợ Giám đốc dự án trong việc triển khai và giám sát việc thực hiện kế hoạch hoạt động dự án. Thực hiện uỷ quyền của Giám đốc dự án làm việc với UNICEF, các cơ quan tham gia thực hiện dự án trong việc xây dựng và phối hợp kế hoạch hoạt động giữa các phần điều hành khác nhau nhằm đạt được kết quả và mục tiêu dự án tốt nhất.
· Xây dựng báo cáo tiến độ hoạt động dự án hàng tháng, hàng quý và hàng năm theo quy định của UNICEF và các cơ quan quản lý nhà nước của Việt Nam. Đảm bảo các dữ liệu được phân tích kịp thời gửi nhà tài trợ và các cơ quan quản lý của Việt Nam.
· Hỗ trợ các cơ quan tham gia thực hiện dự án trong việc xây dựng hợp đồng, kế hoạch hàng năm và hàng quý, triển khai và giám sát các hoạt động của dự án.
· Phối hợp với nhà tài trợ, các cơ quan quản lý, các đối tác và các bên liên quan khác trong quá trình vận động nguồn lực bổ sung, thực hiện dự án; tổ chức các cuộc họp định kỳ hoặc đột xuất cũng như các cuộc họp rà soát tiến độ với nhà tài trợ, đối tác và các bên liên quan trong thời gian thực hiện dự án để theo dõi, giám sát và quản lý tiến độ thực hiện dự án.
· Hỗ trợ, theo dõi quy trình tiếp nhận, phân phối hàng hóa của dự án.
· Thực hiện các chuyến khảo sát, đánh giá thực địa để giám sát chất lượng và hiệu quả các hoạt động của dự án.
· Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu Giám đốc và nhà tài trợ.
3. Sản phẩm đầu ra
· Hồ sơ tạm ứng quý; 
· Báo cáo tháng, quý, năm; 
· Báo cáo giám sát, đánh giá; 
· Báo cáo tổng kết dự án.

Phần III. Yêu cầu đối với cán bộ dự án được tuyển 
1. Trình độ
· Thạc sĩ trở lên: chuyên ngành về môi trường hoặc thủy lợi hoặc cấp nước hoặc các chuyên ngành liên quan liên quan đến nước sạch – vệ sinh.
2. Kinh nghiệm
· Tối thiểu 10 năm trong lĩnh vực nước sạch, vệ sinh môi trường.
· [bookmark: _Hlk228369239]Ưu tiên có kinh nghiệm thực hiện dự án ODA. 
3. Kỹ năng
· Lập kế hoạch, phân tích, báo cáo 
· Điều phối các đơn vị tham gia dự án. 
· Làm việc độc lập và nhóm.
· Thành thạo máy tính văn phòng.

Phần IV. Thành phần hồ sơ đề xuất
Các ứng viên nộp 01 bộ hồ sơ gồm:
1. Đơn đề xuất (theo mẫu) 
2. Lý lịch khoa học (CV) 
3. Tài liệu chứng minh năng lực (Các văn bằng liên quan).

Phần V. Thời gian làm việc và thù lao
1. Làm việc bán thời gian, giờ hành chính. Mức lương theo thỏa thuận.
[bookmark: _Hlk228369287]2. Thời gian: Kể từ ngày ký hợp đồng đến 31/12/2026. 

Phần VI. Thời gian làm việc và thù lao
[bookmark: _GoBack]1. Phòng Hành chính, Tổng hợp, Trung tâm Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn, số 73 Nguyên Hồng, phường Láng, Hà Nội.
Liên hệ khi cần thiết: Bà Trần Thị Phương, Điện thoại: 094 663 2636; Email: ttphuong12@mae.gov.vn. 
2. Hạn chót nộp thư bày tỏ quan tâm : 17h00 ngày  06/5/2026.


