
 
 

THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG 

Vị trí:  Trợ lý dự án  

Mảng dự án:  Giáo dục và thúc đẩy quyền con người 

Địa điểm làm việc:  Hồ Chí Minh  

Báo cáo cho:  Quản lý dự án  

I. Giới thiệu về Trung tâm 

Trung tâm Nghiên cứu quản lý và Phát triển bền vững (MSD) là một tổ chức khoa học- công nghệ trực thuộc 

Liên hiệp các Hội khoa học và Kỹ thuật Việt Nam, được thành lập theo Quyết định số 216/QĐ-LHH ngày 05 

tháng 03 năm 2008.  Trung tâm có tư cách pháp nhân độc lập, hoạt động theo hình thức tự nguyện và tự 

quản, có con dấu và có tài khoản riêng tại Ngân hàng. 

Sứ mệnh của MSD là góp phần xây dựng và phát triển khối các tổ chức xã hội Việt Nam theo hướng bền 

vững, đáp ứng và bảo vệ hiệu quả nhu cầu của cộng đồng và xã hội.  

II. Giới thiệu dự án cần tuyển trợ lý 

Dự án “Thúc đẩy thực hiện quyền có giấy tờ tuỳ thân cho trẻ em/ thanh thiếu niên đường phố tại thành 

phố Hồ Chí Minh”. Mục đích dự án nhằm góp phần tăng cường việc thực hiện quyền có giấy tờ tuỳ thân cho 

trẻ em & thanh thiếu niên đường phố tại thành phố Hồ Chí Minh. Dự án được tài trợ bởi Quỹ hỗ trợ các sáng 

kiến tư pháp (JIFF).  

Trợ lý dự án sẽ thay mặt MSD, làm việc trực tiếp với cơ quan nhà nước và các tổ chức xã hội tại thành phố 

Hồ Chí Minh. 

III. Mô tả công việc: 

Hỗ trợ Cán bộ dự án/ Quản lý dự án thực hiện dự án: 

 Hỗ trợ thực hiện các hoạt động của dự án theo đúng kế hoạch đã đề ra 

 Hỗ trợ Quản lý dự án giám sát các hoạt động thực hiện dự án 

 Hỗ trợ Quản lý dự án theo dõi tài chính, hành chính của dự án 

Theo dõi và Báo cáo: 

 Cập nhật kế hoạch công việc hàng tháng cho Quản lý dự án bao gồm kế hoạch, kết quả cần đạt 

được 

 Theo dõi và đảm bảo việc thực hiện các hoạt động do đối tác triển khai 

 Cập nhật kết quả hoạt động công việc theo tháng hoặc khi cần thiết 

Truyền thông và làm việc với các bên liên quan: 



 
 Hỗ trợ thúc đẩy, xây dựng và duy trì mối quan hệ với các bên liên quan thuộc mảng công việc được 

phân công trong dự án 

 Hỗ trợ các cán bộ dự án khác hoàn thành các nhiệm vụ công việc được quy định trong dự án 

 Đại diện cho Trung tâm trong các hội nghị, hội thảo và các sự kiện liên quan mảng hoạt động 

 Quản lý các cán bộ dự án, tình nguyện viên trong mảng công việc được phụ trách 

Và các công việc khác theo yêu cầu. 

IV. Tiêu chí ứng viên: 

 Tốt  nghiệp đại học ngành khoa học xã hội. Ưu tiên những ứng viên tốt nghiệp khoa Công tác xã hội 

 Có ít nhất 1 năm kinh nghiệm quản lý và thực hiện các chương trình/ dự án  

 Có khả năng thực hiện dự án hiệu quả theo chỉ tiêu và kế hoạch của dự án 

 Có kiến thức về luật pháp là lợi thế 

 Có kiến thức/ kinh nghiệm làm việc với trẻ em dễ bị tổn thương là lợi thế 

 Có tinh thần trách nhiệm, ham học hỏi và cẩn thận, tinh thần làm việc nhóm. 

 Có khả năng làm việc độc lập và sáng tạo và học hỏi trong công việc 

 Có kỹ năng sử dụng Microsoft Word, Excel cơ bản 

V.  Quyền lợi và nghĩa vụ: 

Được hưởng các quyền lợi và đảm bảo các nghĩa vụ theo các quy định, quy chế làm việc của Trung tâm và 

các quy định chung về lao động theo Luật lao động.  

Mức lương: thỏa thuận 

Thời hạn hợp đồng: 10 tháng, có thể gia hạn thêm tùy theo nhu cầu của Tổ chức 

VI. Địa điểm làm việc: Thành phố Hồ Chí Minh 

VII. Hạn cuối nộp hồ sơ: trước 12h trưa ngày 17/2/2014  

Dự kiến ứng viên được lựa chọn sẽ bắt đầu ký hợp đồng làm việc từ 1/3/2014. 

Ứng viên quan tâm có thể gửi lý lịch cá nhân/ CV và đơn xin việc (bằng tiếng Việt) đến địa chỉ email:  

tranghoang@msdvietnam.org 

Đầu đề thư ghi: TLDA – Ten ung vien 

Để biết thêm thông tin, đề nghị liên hệ: 

Chị Hoàng Thu Trang;  ĐT  (04)37756805 

E.mail: tranghoang@msdvietnam.org 

MSD chỉ liên hệ với những ứng viên được chọn qua vòng hồ sơ.  

 


