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Việt Nam là một trong những nước bị ảnh hưởng nhiều nhất bởi biến đổi khí hậu. Chỉ tính riêng năm 2015, các thảm họa tự nhiên khác nhau xảy ra,đặc biệt là hạn hán và xâm nhập mặn, đã gây ra thiệt hại và thất thoát trong sản xuất nông nghiệp, nuôi trồng thủy sản và ngành ngư nghiệp và các tiểu ngành ước tính đến 8,1 nghìn tỷ đồng (3,6 tỷ US). Theo đánh giá của FAO vào tháng 5 năm 2016, hạn hán là mối đe dọa thường xuyên nhất ảnh hưởng đến 2 khu vực mục tiêu của dự án này (Tây Nguyên và Đồng bằng sông Cửu Long). Hai triệu người không có nước, hơn một triệu người cần được hỗ trợ lương thực, và gần hai triệu người không có sinh kế. Phụ nữ đặc biệt bị ảnh hưởng bởi hạn hán, khi phải sử dụng trung bình 2-4 giờ nhiều hơn so với bình thường trong việc lấy nguồn nước. Sức khoẻ của phụ nữ bị ảnh hưởng do điều kiện môi trường và vệ sinh kém; và tiếp cận của phụ nữ đến sinh kế cũng bị ảnh hưởng bởi tác động của hạn hán đến ngành nông nghiệp. Trong khi nam giới có thể đi ra ngoài để kiếm việc làm, phụ nữ vẫn ở nhà chăm sóc gia đình.
Tháng 6 năm 2017, Cục Bảo trợ Dân sự và Hỗ trợ Nhân đạo Châu Âu (ECHO) đã quyết định tài trợ cho một đề xuất dự án chung của tổ chức Nông lương thế giới (FAO), Cơ quan Phụ nữ Liên Hợp Quốc (UN Women) và Tổ chức Cứu trợ Trẻ em (Save the children) về Hỗ trợ tài chính dựa trên cảnh báo thiên tai (FbF) thí điểm kéo dài 18 tháng tại Việt Nam.
Mục tiêu chung của dự án là tăng cường khả năng phục hồi và chuẩn bị ứng phó đối với hạn hán của các cộng đồng dễ bị ảnh hưởng bởi hạn hán ở Việt Nam thông qua việc thiết lập cơ chế hỗ trợ tài chính dựa trên cảnh báo. Các mục tiêu cụ thể: (i)tăng cường việc tạo ra những dự báo hạn hán đáng tin cậy và cảnh báo sớm, (ii) xây dựng Kế hoạch Hành động sớm trước hạn hán và các chi phí liên quan tập trung vào 2 ngành bị ảnh hưởng nặng nề nhất do hạn hán (an ninh lương thực và sinh kế - FSL/nước sạch,   vệ sinh và môi trường - WASH) trong đó có lồng ghép vấn đề bình đẳng giới và hòa nhập xã hội; (iii) xác định các nguồn tài chính cho Kế hoạch hành động sớm, và tạo ra bằng chứng để đầu tư vào kế hoạch hành động sớm.
Trong khuôn khổ dự án này, Cơ quan Phụ nữ Liên Hợp Quốc hợp tác cùng Hội Liên hiệp phụ nữ Việt Nam để đảm bảo bình đẳng giới được lồng ghép xuyên suốt và nâng cao năng lực của phụ nữ trong quá trình thí điểm Xây dựng kế hoạch hành động sớm dựa trên cảnh báo ở Việt Nam. Dự án sẽ được triển khai tại 2 xã của tỉnh Cà Mau – là những địa bàn bị ảnh hưởng nặng nề của đợt hạn hán năm 2016. Dự án sẽ làm việc chặt chẽ với FAO và Save the children và nhận những hỗ trợ kỹ thuật từ hai tổ chức này để đánh giá và xây dựng kế hoạch hành động sớm cho 2 lĩnh vực bị ảnh hưởng nặng nề nhất do hạn hán: nước sạch, vệ sinh, môi trường và an ninh lương thực và sinh kế.
UN Women và Hội LHPN Việt Nam tìm kiếm một ứng viên cho vị trí Kế toán kiêm Trợ lý Hành chính để hỗ trợ việc thực hiện dự án này.
II. Nhiệm vụ và trách nhiệm
1. Hỗ trợ Điều phối viên dự án xây dựng, triển khai và giám sát thực hiện kế hoạch hoạt động của dự án; Quản lý và thực hiện công tác hành chính của dự án; Tổ chức và duy trì hệ thống lưu trữ tài liệu dự án giúp Ban quản lý dự án và các cơ quan có liên quan dễ dàng tiếp cận; Tham gia các chuyến công tác thực địa khi được yêu cầu. 
2. Hỗ trợ hành chính và hậu cần cho các chuyên gia quốc tế/trong nước, thu thập thông tin, tổng hợp và chuẩn bị các tài liệu phục vụ cho việc báo cáo, các cuộc họp, các chuyến công tác...; Thực hiện công tác biên, phiên dịch (Việt- Anh, Anh-Việt) cho các cuộc họp thông thường của dựán.
3. Duy trì sổ cái và các sổ kế toán giúp cho việc phân loại và lưu hồ sơ các giao dịch tài chính; Duy trì sổ theo dõi chi tiêu tiền mặt, bao gồm theo dõi việc giải ngân và cân đối với sổ cái.
4. Cập nhật thường xuyên tất cả các số liệu tài chính để báo cáo về tình hình tài chính, các qui định, các mức qui đổi, chi phí và chi tiêu để lập kế hoạch tài chính và giám sát chi tiêu ngân sách; Tổ chức và duy trì hệ thống hồ sơ tài chính của dự án đảm bảo cho Ban quản lý dự án và các cơ quan liên quan dễ dàng tiếp cận; Theo dõi chặt chẽ khả năng ngân sách để đảm bảo việc thanh toán được thực hiện phù hợp ngân sách phân bổ.
5. Thực hiện thanh quyết toán cho các hoạt động dự án sau khi cấp có thẩm quyền phê duyệt.
6. Soạn thảo các báo cáo tài chính, báo cáo tiến độ dự án theo quy định của Chính phủ và nhà tài trợ.
7. Tham gia kiểm kê tài sản định kỳ đối với các tài sản dự án, có trách nhiệm báo cáo tất cả các số liệu thu thập được.
8. Đảm bảo việc thực hiện kiểm soát nội bộ đối với tất cả các giao dịch tài chính liên quan đến các hoạt động dự án. 
9. Hỗ trợ quá trình kiểm toán, đảm bảo những phát hiện sau kiểm toán liên quan đến hoạt động tài chính được điều chỉnh đúng; Thực hiện các yêu cầu kiểm tra tài chính theo quy định từ phía cơ quan chủ quản và nhà tài trợ.
10.  Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được yêu cầu.
[bookmark: _Toc329548703]II. Yêu cầu về trình độ
1. Trình độ và kinh nghiệm
- Có bằng Cử nhân, có chứng chỉ Kế toán Tài chính, có ít nhất 3 năm kinh nghiệm về kế toán.
- Có bằng Cử nhân tiếng Anh hoặc tương đương, đảm bảo yêu cầu về trình độ ngoại ngữ trong khuôn khổ công việc dự án.
- Ưu tiên người có hiểu biết về đơn vị/địa phương và lĩnh vực của dự án và có quan hệ tốt với các cơ quan hữu quan. 
3. Kỹ năng khác
- Có khả năng sử dụng tốt máy tính và các phần mềm xử lý văn bản bằng tiếng Việt và Anh (Microsoft Word, Excel, Powerpoint) và Internet, khả năng dự thảo báo cáo và công văn hành chính, kế toán.
Ưu tiên những người đã có kinh nghiệm về quản lý rủi ro thiên tai và thích ứng với BĐKH và đã có thời gian làm việc với Hội LHPN Việt Nam.
III. Thời gian và địa điểm làm việc
1. Thời gian: Từ tháng 10/2017 đến tháng 8/2018 (có thể gia hạn thêm).
[bookmark: _GoBack]2. Địa điểm: Văn phòng TW Hội LHPN Việt Nam, số 39 Hàng Chuối, Hà Nội và đi công tác các tỉnh khi có yêu cầu.
IV. Tiền lương: Thỏa thuận theo ngân sách dự án. 
V. Thời hạn nộp hồ sơ: Đến hết ngày 20/9/2017.
VI. Hồ sơ tuyển dụng bao gồm
1. Đơn bày tỏ quan tâm.
2. Sơ yếu lý lịch tự thuật nêu rõ kinh nghiệm, kỹ năng làm việc, quá trình đào tạo.
3. Bản sao các văn bằng tốt nghiệp đại học và chứng chỉ tin học, ngoại ngữ (không cần công chứng nhưng nếu được tuyển dụng sẽ so sánh, đối chiếu với bản gốc).
4. Địa chỉ email và số điện thoại liên hệ.
Mọi chi tiết xin liên hệ: Nguyễn Thị Bảo Nga - Ban Tuyên giáo, TW Hội LHPN Việt Nam. Địa chỉ: Số 39 Hàng Chuối, Hai Bà Trưng, Hà Nội.
Số điện thoại: 04.39720065/0985858448. Email: baongavwu@gmail.com
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