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I. Bối cảnh dự án
Dự án “Thúc đẩy kinh tế tuần hoàn các-bon thấp thông qua đổi mới công nghệ sạch hướng tới phát triển bền vững ở Việt Nam”  được xây dựng phù hợp với khung khổ Khung chương trình đổi mới công nghệ sạch toàn cầu (GCIP) của UNIDO/GEF (Mã số GEF 10460) (sau đây gọi là Khung GCIP), trong đó UNIDO là đơn vị thực hiện dự án.
Dự án có 3 Hợp phần:
Hợp phần 1: Hợp phần 1. Củng cố khung thể chế, chính sách và tăng cường sự kết nối trong hệ sinh thái khởi nghiệp đổi mới sáng tạo công nghệ sạch quốc gia;
Hợp phần 2: Hỗ trợ phát triển các doanh nghiệp khởi nghiệp nhằm thương mại hóa các giải pháp đổi mới sáng tạo công nghệ sạch;
Hợp phần 3: Quản lý tri thức và sự gắn kết. 
Cụ thể, dự án sẽ:
- Tăng cường năng lực và kết nối các bên liên quan trong hệ sinh thái đổi mới sáng tạo và khởi nghiệp công nghệ sạch.
Các hoạt động được thiết kế nhằm tối đa hóa tác động của Dự án Tăng tốc Việt Nam bằng cách củng cố hệ sinh thái công nghệ sạch quốc gia của các nước đối tác GCIP, xác định các điểm cộng hưởng giữa các hệ sinh thái quốc gia, và kết nối chúng để trao đổi tri thức, xây dựng quan hệ đối tác.
Ở cấp quốc gia, việc xây dựng và hoàn thiện chính sách, quy định nhằm thúc đẩy đổi mới sáng tạo trong công nghệ sạch sẽ được ưu tiên.Chuyển đổi các giải pháp công nghệ sạch sáng tạo giai đoạn đầu thành các doanh nghiệp có khả năng mở rộng.
- Chuyển đổi các giải pháp công nghệ sạch đổi mới ở giai đoạn đầu thành doanh nghiệp có khả năng mở rộng quy mô.
Dự án tập trung vào các giải pháp công nghệ sạch ở giai đoạn rất sớm, đồng thời cung cấp hỗ trợ tăng tốc liên quan đến đào tạo kỹ năng khởi nghiệp và kinh doanh. Ngoài ra, hỗ trợ kỹ thuật chuyên sâu sẽ được cung cấp cho các doanh nghiệp vừa và nhỏ (SME) đã trải qua giai đoạn tăng tốc, có kết quả và doanh số nhất định, nhưng vẫn cần hỗ trợ tăng trưởng chuyên biệt. Bên cạnh đó, các SME đang trong giai đoạn mở rộng quy mô sẽ được hỗ trợ tiếp cận đầu tư và huy động vốn thông qua các dịch vụ xúc tiến đầu tư ở điểm bứt phá.
- Phối hợp với Dự án Điều phối Toàn cầu (Global Coordination Project – GCIP toàn cầu) để đảm bảo sự thống nhất và đồng bộ của chương trình.
Nhằm duy trì tính nhất quán và tiêu chuẩn trong việc triển khai GCIP tại nhiều quốc gia, các hướng dẫn GCIP sẽ được xây dựng trong khuôn khổ Dự án Điều phối Toàn cầu và phổ biến như một công cụ để các dự án quốc gia áp dụng và điều chỉnh phù hợp.
II. Mục tiêu
Thúc đẩy việc áp dụng các giải pháp đổi mới công nghệ sạch trong phát triển kinh tế tuần hoàn và các-bon thấp hướng tới thực hiện phát triển bền vững và bao trùm trong các lĩnh vực ưu tiên ở Việt Nam, tích hợp năng lượng tái tạo, hiệu quả năng lượng và quản lý chất thải. 
III. Trách nhiệm/vai trò của vị trí tuyển dụng
Các nhiệm vụ cụ thể của vị trí này bao gồm:  
1. Quản lý và điều phối các công việc hành chính và kế toán hằng ngày nhằm đảm bảo việc triển khai các hoạt động của dự án đúng tiến độ, hiệu quả và đạt được các kết quả đầu ra đề ra.
2. Chịu trách nhiệm thực hiện các hoạt động mua sắm của dự án, bao gồm: xây dựng kế hoạch ngân sách, tổ chức đấu thầu, lập đơn hàng, lấy báo giá cho vật tư, thiết bị và dịch vụ, đồng thời thực hiện giải ngân kịp thời cho các nhà cung cấp dịch vụ.
3. Phối hợp với Ban Quản lý Dự án (PMU) và UNIDO để chuẩn bị ngân sách hàng năm của dự án và kế hoạch giải ngân, đảm bảo phù hợp với các quy định của Chính phủ Việt Nam, UNIDO và Quỹ Môi trường Toàn cầu (GEF).
4. Kiểm tra, xác minh và xử lý các chứng từ tài chính (đơn đặt hàng, hóa đơn, chứng từ thanh toán, v.v.) nhằm đảm bảo tuân thủ quy định của pháp luật Việt Nam và các quy định liên quan; duy trì sổ quỹ tiền mặt và hồ sơ ghi chép tất cả các giao dịch tài chính hàng ngày của dự án.
5. Chuẩn bị các báo cáo tài chính định kỳ của dự án để báo cáo Giám đốc PMU, Kế toán trưởng, UNIDO và các cơ quan quản lý nhà nước liên quan; tổng hợp các tài liệu hỗ trợ (báo cáo tài chính, chứng từ chi tiêu, sao kê ngân hàng) và phối hợp với kiểm toán viên để đảm bảo quá trình kiểm toán diễn ra thuận lợi.
6. Duy trì hệ thống hành chính cơ bản, bao gồm: quản lý tài nguyên thông tin, lưu trữ hồ sơ (bản cứng và điện tử), hồ sơ nhân sự, hợp đồng, thuê văn phòng, đăng ký dịch vụ, tài liệu liên quan đến thuế và các nghĩa vụ pháp lý khác.
7. Theo dõi và ghi nhận thường xuyên các khoản đồng tài trợ dự kiến, cũng như các nguồn lực và khoản đầu tư bổ sung được huy động để đạt được các mục tiêu của dự án.
8. Cung cấp hỗ trợ hậu cần và thực địa cho các chuyến công tác của Quản lý Dự án UNIDO và các chuyên gia quốc tế hoặc nhà thầu phụ khác đến địa điểm triển khai dự án.
IV. Yêu cầu về trình độ chuyên môn
1. Học vấn: Có bằng Cử nhân hoặc Thạc sĩ thuộc các lĩnh vực Kế toán, Tài chính, Kinh doanh/Quản lý, Kinh tế, Khoa học hoặc các ngành liên quan khác.
2. Kinh nghiệm:
· Có ít nhất 5 năm kinh nghiệm trong các lĩnh vực tài chính, hành chính, hỗ trợ dự án và kế toán.
· Thành thạo phần mềm kế toán, có kiến thức vững về Microsoft Excel và Microsoft Word.
· Có hiểu biết về quy trình mua sắm dự án, các thủ tục kế toán, quản lý ngân sách, dự báo tài chính, phân tích và lập báo cáo, cũng như kinh nghiệm làm việc với kiểm toán viên.
· Có kỹ năng tổ chức và sắp xếp công việc xuất sắc; thành thạo các phần mềm/hệ thống quản lý và lập kế hoạch dự án là một lợi thế.
· Có kỹ năng giao tiếp, trình bày và đàm phán tốt, cùng tính linh hoạt, khả năng thích ứng cao và sẵn sàng đảm nhận nhiều nhiệm vụ khác nhau.
3. Kỹ năng:
· Thành thạo tiếng Anh (cả viết và nói) là bắt buộc.
· Sử dụng thành thạo các phần mềm văn phòng thông dụng (MS Office).
4. Phẩm chất cá nhân:
· Tinh thần trách nhiệm cao, chủ động, sáng tạo và khả năng làm việc dưới áp lực.
V. Thù lao
[bookmark: _GoBack]Mức thù lao được xác định dựa trên chức năng công việc, trình độ, kỹ năng và kinh nghiệm liên quan của ứng viên được lựa chọn, theo hướng dẫn cập nhật mới nhất của Liên Hợp Quốc và Liên minh Châu Âu (UN-EU Cost Norms) về tài trợ chi phí trong hợp tác phát triển tại Việt Nam.



3

image4.jpeg
global
Eruronment

gef




image1.jpeg
ZO:

&

77




image2.jpeg
global
Eruronment

gef




image3.jpeg
ZO:

&

77




