BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Poc lip — Tu do — Hanh phiic
QUY BAO VE VA PHAT TRIEN e : )
RUNG VIET NAM Ha Négi, ngay A& thdng 08 nam 2018

Sé: A /TB-VNFE-BPH

THONG BAO

V/v tuyén dung nhan su cho Quy Bao vé
va Phat trién rirng Viét Nam

Quy Bao vé va Phét trién ring Viét Nam (sau day viét tit 1a VNFF) c6
nhu céu tuyén dung 02 can b: Hanh chinh, vin thu va Céng nghé thong tin (chi
tiét tai file kém theo).

Moi ¢4 nhén c6 trinh d6 chuyén mén phu hop, di ning luc, c6 nguyén
vong lam viéc tai VNFF, chuan bi h6 so c4 nhan bao gdm:

- Pon xin viéc trong d6 néu 16 vi tri du tuyén;

- Giy kham strc khoe (trong vong 06 thang trd lai day);

- S0 yéu 1y lich tw thudt (CV): néu rd thong tin c4 nhan, qué trinh dao tao,
qua trinh cbng tac, kinh nghiém chuyén mén, k¥ ning 1am viéc;

- Bén sao van bang t6t nghiép dai hoc va chimg chi tin hoc, ngoai ng,
cac chung chi nghiép vu lién quan;

- Dia chi email va s6 dién thoai lién hé;

Dia chi tiép nhan hd so: Quy Bao vé va Phat trién rimg Viét Nam, Nha
AS, S6 10, Nguyén Céng Hoan, Ba Dinh, Ha N6i. Moi théng tin chi tiét xin lién
hé v6i ba Nguyén Thi Thanh Huyén - c4n bd VNFF qua hom thu dién tir:

huyenntbnn@gmail.com; Dién thoai: 04.37246771/37246770 (sb may 1é 108);
01674544008 (DD).

Thoi gian nhan hd so: Tir 08h00 ngdy 11/8/2018 dén 17h00 ngay
21 /8/2018, chi nhan hd so trong gio hanh chinh. VNFF chi lién hé véi nhiing
Umg vién dat yéu ciu.

Noi nhin:
S GIAM POC

- TT. Ha Cong Tuén (¢ bao cao);
- TCT. Nguyén Quoc Trj (d€ bao cao);
- Luwu: VT, BPH.




-BDH 'ngdyjff thang 8 nam 2018 cua
hat trién rung Viét Nam)

I. VI TRi CAN BO CONG NGHE THONG TIN

Vi tri cong tac: Cén bo Cong nghé thong tin
Dia diém 1am viéc: Ha No1, Viét Nam
Thoi gian 1am viée: Hop dong dai han

1. Nhiém vu:

— Quan ly dir liéu, théng tin vé chi tra dich vu mbi truomng rung, trong
rimg thay thé cua trung wong va dia phuwong. Tham mwu xay dung ké hoach, to
chirc cac hoat dong Cong nghé thong tin theo chirc ndng nhiém wvu.

- Ho tro can bd sir dung may moc, trang thiét bi cong nghé théng tin,
phén mém tmg dung.

— Bao dudng, vén hanh hé théng may tinh va cac thiét bi cua Quy Béo vé
va Phat trién ru'ng Viét Nam.

— Cung cép phan mém phong chong virus, spam, phén mém gian diép dé
dam bao an toan ddi voi hé thong may chi va cac may tinh ca nhéan trong co

quan Quy.
— T chirc sir dung, phét trién cac tmg dung, co s& dir liéu phuc vu cong

tac chuyén mén cua trung uong, hé trg dia phuong va cong tac chi dao diéu
hanh cta 1anh dao Quy va Téng cuc Lam nghiép.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Quy phan céng.

2. Quan hé cong viéc:

Vi tri ndy chiu sy quan ly cia Gidm déc, Pho Giam déc. Phbi hop lam
viéc v&i cac nhan vién khéc tai vin phong.

3. Yéu ciu vé trinh d9 chuyén mén va ky niang

a) Trinh d¢ chuyén mén:

- T6t nghiép cao ding tré 1én chuyén nganh tin hoc.

- Hoic tbt nghi€p dai hoc dao tao vé tai chinh nhung duoc dao tao vé tin
hoc (tdi thiéu tix trung cap tré 1én).

- Ngoai ngit: Téi thiéu cé chung chi B.
b) Nang luc va kinh nghiém cdng tac:

- C6 kién thtre, am hiéu vé 1am nghiép, tai chinh trong 1am nghiép, chinh
sach chi tra dich vu méi trudng rimg



- C6 it nhét 02 nim kinh nghiém lam viéc tai cac chuong trinh dv an, cac
co quan, td chuc tai chinh.

b) K¥ nang va tac phong lam viéc:

- C6 kha ning giao tiép bang tiéng Anh, c6 thé lam viéc truc tiép véi cac
dod1 tdc nudc ngoai;

- K§ ning giao tiép tot, tu tin;

- Tac phong lam viéc: C6 kha ning tb chic, trién khai cong viéc mot cach
ddc lap, chuyén nghiép, vai tinh than trach nhiém cao va quan 1y thoi gian tot;

- C6 k¥ ning viét bao cdo, tong hop, cip nhap théng tin nhanh.

- S&n sang di cong tac dia phuong khi duge yéu céu.

4. Uu tién

- Uu tién nhitg Umg vién c6 bang tot nghiép dai hoc tir loai kha trd 1én;

- Hiéu biét vé chu truong, chinh sich cia Nha nuée va luat phap cé lién
quan dén nganh lam nghiép, tai chinh, chinh sach chi tra dich vu méi truong
rung.




I1. VI TRI CAN BQ HANH CHINH, VAN THU

Vi tri cong tac: Céan bd Hanh chinh, Vin thu
Pia diém lam viéc: Ha Noi, Viét Nam
Thoi gian lam viéc: Hop dong dai han

1. Nhiém vu:

- Tham muu cho Lanh dao vé cong tac Hanh chinh, vin thu tai don vi;

- Bé tri lich, dang ky, don tiép, hudng din khach lién hé dén lam viéc vcn
Quy; lién hé bo tri lich, chuong trinh cong tac va chuan bi cac diéu kién hau céan
cho cac chuyén cong tac cua Ban Diéu hanh;

- Phéi hop chuén bi hau cén cho céc phién hop Hoi déng Quén 1y Quy,
cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao khac;

- Truc dién thoai va may fax tai Van phong Quy;

- Thyc hién céng téc van thu; quan 1y luu tri hé so, vin ban; in an, trinh
ky, phat hanh van ban; xir 1y van ban di, vin ban dén va cap phat tai liéu tai Vian
phong Quy theo phé duyét cua Lanh dao Quy;

- Thuc hién céc thu tuc dang ky, dong BHXH, BHTN, BHYT cho can bd
Quy;

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Quy phén cong.

2. Quan hé cong viéc:

Vi tri nay chiu sy quéan ly cua Gidm dbc, Phé Giam dbec. Phoi hop lam
viéc v01 cac nhan vién khéc tai van phong VNFF.

3. Yéu cu trinh d9 chuyén mén va k¥ ning

a) Trinh d6 chuyén mén:

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n;

- Ngoai ngi: cl\n’mg chi TOEIC tr 400 tro lrén; tin hoc: chung chi B tin
hoc co ban (hodc c6 bang dao tao tin hoc tir trung cép tro 1é€n).

b) Nang luc, kinh nghiém c6ng tac:

- C6 kién thirc, am hiéu vé 1am nghiép, tai chinh trong 1am nghiép, chinh
sach chi tra dich vu moéi trudong rumg;

- Cc'? kinh nghiém lam Yiéc hodc thuc tap tai cac chuong trinh, du én, cac
co quan, td churc va cac quy ho tro nganh 1am nghiép.

c¢) K¥ nang va tac phong lam viéc:

- C6 kha nang giao tiép bang tiéng Anh, c6 thé lam viéc truc tiép véi cac
dd1 tac nude ngoai;




- Str dung thanh thao tin hoc van phong (word, excel, power point...);
- C6 kha ning giao tiép tdt, tu tin;

- Tac phong lam viéc: C6 kha nang td chuc, trién khai céng viée mot cach
doc lap, chuyén nghiép, vdi tinh than trach nhiém cao va quan ly thoi gian tot;

- C6 k¥ ning viét bao céo, tng hop, cap nhép théng tin nhanh;

- Thanh thao cac nghiép vu van thu luu tri;

- Nhanh nhen, nhiét tinh, c6 nguyén vong gin b6 lau dai véi Quy.
4. Uu tién

- Uu tién nhitng Umg vién c6 kinh nghiém lam hanh chinh, van thu tai cac
dom vi, t6 chure, du an vé 1am nghiép;

- Uu tién nhitng Umg vién c6 bang tét nghiép dai hoc tir loai kha tré 1én;

- Hiéu biét vé chu truong, chinh sich cia Nha nudc va luat phap co lién
quan dén nganh 1am nghiép, chinh sach chi tra dich vu méi truong rimg.




