BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC
Vị trí: Quản lý dự án
Địa điểm làm việc: Văn phòng dự án - Trường Đại học Y tế Công Cộng 
Thời gian làm việc: Toàn thời gian
Chịu trách nhiệm: Quản lý dự án nghiên cứu L’Initiative do Expertise France tài trợ 
Báo cáo cho: Ban Quản lý dự án nghiên cứu L’Initiative

I. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
· Quản lý dự án chịu sự điều hành trực tiếp của Ban Quản lý dự án nghiên cứu;
· Chịu trách nhiệm quản lý, giám sát hỗ trợ các thành viên trong bộ phận dự án;
· Rà soát tổ chức thực hiện các hoạt động của dự án nhằm đảm bảo tiến độ và chất lượng dự án;
· Làm đầu mối tổng hợp các tài liệu liên quan, báo cáo rõ ràng, ngắn gọn hàng tháng cho Ban Quản lý dự án nghiên cứu;
· Chuẩn bị nội dung và làm việc trực tiếp với các chuyên gia theo sự phân công của Ban Quản lý dự án nghiên cứu;
· Quản lý, chỉ đạo tổ chức các buổi tập huấn cho cán bộ địa phương, các buổi hội thảo chia sẻ/báo cáo kết quả;
· Tham gia tập huấn cho các cán bộ địa phương, các buổi hội thảo của dự án; 
· Đi giám sát, hỗ trợ địa phương;
· Tổng hợp báo cáo sau mỗi hoạt động của dự án hoặc báo cáo tiến độ, báo cáo định kỳ khi có yêu cầu của Ban Quản lý dự án nghiên cứu;
· Báo cáo với Ban Quản lý dự án nghiên cứu và xử lý kịp thời những vấn đề đột xuất, bất thường trong hoạt động dự án tại địa phương; 
· Tham gia các cuộc họp với đoàn thanh tra, kiểm toán. Đôn đốc, giám sát hỗ trợ các bộ phận thực hiện các khuyến nghị của các đoàn thanh tra, kiểm toán;
· [bookmark: _GoBack]Tham gia dự thảo các bài báo khoa học, làm poster để công bố trên các tạp chí khoa học hoặc trình bày tại các hội thảo khoa học theo sự phân công của Ban quản lý dự án nghiên cứu;
· Thực hiện các công việc khác do Ban Quản lý dự án nghiên cứu phân công.

II. YÊU CẦU 
· Là cá nhân có đầy đủ quyền công dân, có thể làm toàn thời gian cho Dự án;
· Tốt nghiệp Thạc sỹ các ngành Y tế công cộng, y, dược, xã hội học hoặc tương đương;
· Có ít nhất 5 năm kinh nghiệm Quản lý dự án y tế, ưu tiên người có kinh nghiệm trong lĩnh vực HIV/AIDS;
· Có kinh nghiệm làm việc với các đơn vị ở Trung ương và Sở, Ban, Ngành tại địa phương;
· Có khả năng làm việc độc lập, làm việc theo nhóm tốt;
· Sử dụng thành thạo Tiếng Anh;
· Sử dụng thành thạo máy vi tính và phần mềm văn phòng (Word, Excel, PowerPoint), phần mềm phân tích số liệu;
· Sẵn sàng đi công tác theo yêu cầu của dự án.
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