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CO CAU TO CHUC



CO CAU TO cHUC

Quy trinh Ung tuyén:
Budc 1: Ung vién can doc k¥ tiéu chuin chung, quyén Lgi Tinh nguyén
vién, thdng tin vé du dn va quy trinh tuyén dung tai

https://www.gscommunity.org/tham-qia.

Budc 2: Ung vién xem danh sdch cac vi tri dang tuyén dung va doc k¥
yéu ciu riéng ddi vdi ting vi tri Ung va dién form (ng tuyén.

Budc 3: Ung vién thudng xuyén kiém tra email d& nhan két qua Vong
Don.

Budc 4: Trudng hdp tring tuyén Vong Ban, ing vién sé dudc hudng dan
lam thd tuc d&ng ky lich Phong van.

Budc 5: Trudng hgp tring tuyén Vong Phong van, Ung vién thuc hién cac
tha tuc theo hudng dan cldia Bd phan Tuyén dung dé chinh thic tham gia
doi ngli GS Community.


https://www.gscommunity.org/tham-gia

CO CAU TO cHUC

Phé Trudng Du an, Diéu hanh Khéi Chuyén mén - Quan tri

CONG VIEC:

Chiu trdch nhiém quan ly truc ti€p céng viéc cdc Ban: Chuyén mon, Dao tao,
Nhan su va Phat trién Chién lugc.

Phdi hgp va ho trg Trudng Du dn ddt ra muc tiéu, xay dung phudng hudng,
hoat dong, cac chuong trinh, su kién cha du an.

Phéan chia c6ng viéc cho cic Ban phu trdch quan ly theo k& hoach va timeline
d3 xay dung va gidm sat dé dadm bdo tién dd cdng viéc dién ra ding thdi han.
Hudng dan hodc cé k& hoach tdp hudn cho cac thanh vién thudc cdc Ban phu
trédch quan ly dé cé dud kién thirc, chuyén mén khi lam viéc.

Tham gia cdc cudc hop theo dinh ky ca Ban Diéu hanh dé bdo cdo vé tién do
cdng viéc cla cac chuadng trinh/su kién trién khai.

Tham gia vao mbt s6 cudc hop va bdo cdo, phu trdch cdc cong viéc cla du an

do khdi van phong t8 chirc KIBV yéu cau.

YEU CAU:

Cé kién thuc nén tdng vé nghién cltu khoa hoc hodc d3 tiing tham gia nghién
clu khoa hoc cip Trudng trd én. Uu tién Ung vién dang theo hoc cac chuyén
nganh Kién tric - Xay dung va cdc nganh cd lién quan khac.

C4 kha n8ng x4y dung va trién khai chién lugc phat trién du an trung va dai
han.

Cé kha ndng dao tao va quan ly nguén nhén luc.

Kha ndng lanh dao va diéu phdi nhan su tét.

S dung thanh thao tiéng Anh va cdc cdng cu cla Google nhu Drive, Docs,
Excel Sheets,...

Uu tién Ung vién sinh sdng tai Ha N6i. Cé kinh nghiém lanh dao va tiing tham

gia cdc td chuc phi chinh phd la mot Lgi thé.



CO CAU TO cHUC

Phé Trudng Du an, Diéu hanh Khéi Truyén thong

CONG VIEC:

Chiu trdch nhiém quan ly truc ti€p cong viéc cdc Ban: Truyén thong, Thiét ké
va Tai chinh Dé&i ngoai

Phdi hgp va ho trg Trudng Du dn ddt ra muc tiéu, xay dung phudng hudng,
hoat dong, cac chuong trinh, su kién cha du an.

Phéan chia c6ng viéc cho cic Ban phu trdch quan ly theo k& hoach va timeline
d3 xay dung va gidm sat dé dadm bdo tién db cdng viéc dién ra ding thdi han.
Hudng dan hodc cé k& hoach tdp hudn cho cdc thanh vién thudc cdc Ban phu
tradch quan ly dé cé dud kién thirc, chuyén mén khi lam viéc.

Tham gia cdc cudc hop theo dinh ky cia Ban Diéu hanh dé bdo cdo vé tién do
cdng viéc cla cac chuadng trinh/su kién trién khai.

Tham gia vao mbt s6 cudc hop va bdo cdo, phu trdch cdc cong viéc cla du an

do khdi van phong t8 chirc KIBV yéu cau.

YEU CAU:

Kién thirc va kinh nghiém trong xay dung chién ludc truyén thong.

Tiéng Anh murc khd trd lén (tir C1 trd l&n la mbt diém cdng) hodc cé kinh
nghiém tham gia cdng viéc bién - phién dich.

C4 tu duy thiét k&, thdm my trong viéc sap x&p bé cuc 4n pham truyén thong.
Kh3 ndng lanh dao va diéu phéi nhan su tét.

SUr dung thanh thao cac céng cu clia Google nhu Drive, Docs, Excel Sheets,..
Uu tién Ung vién sinh sdng tai Ha N6i. Cé kinh nghiém lanh dao va tiing tham

gia cdc td chuc phi chinh phd la mot Lgi thé.



CO CAU TO cHUC

THANH VIEN BAN CHUYEN MON

CONG VIEC:

La mét trong nhitng ban dau ndo quan trong nhat, Ban Chuyén mdn chinh la ngi cu

thé hda cac hoat dong chinh va la kho tang kién thdc chuyén nganh lién quan dén

cac linh vuc ma du an dang hudng téi. Cong viéc cia Ban Chuyén mdn bao gom:

Tham gia cong tac tu van cho Ban Phét trién Chién lugc vé yéu t6 hoc thuét,
chuyén nganh trong chién ludc phat trién du an.

Truc tiép viét cac bai nghién clu chuyén siu vé cong trinh xanh dudi su hudng
dan clGa Core Team dé phat hanh trén Tap chi Green & Sustainable Magazine.
Tham gia cong tadc dadm bao tinh chinh xac vé mat hoc thuét, tir nglt chuyén

mon, chuyén nganh clia cac ndi dung do du an dang tai.

YEU CAU:

Cé dam mé, hiing thi hodc dang theo hoc cdc chuyén nganh lién quan dén
linh vuc kién trdc - xay dung.

Cé quan tdm va hiéu biét cd ban vé van dé lién nganh gilta mdi trudng, phat
trién bén vitng vdi linh vuc kién tric - xay dung.

Uu tién Ung vién cé kién thic nén tdng vé nghién cdu khoa hoc hodc &3 tiing
tham gia nghién cltu khoa hoc cap Trudng trd én.

Cé su cdn than va chinh xac, ludn chin chu trong moi céng viéc.

SU dung thanh thao cac cong cu clia Google nhu Drive, Docs, Excel Sheets,..
Thanh thao tiéng Anh la mét Lgi thé.

LUUY:
Khi trd thanh manh ghép cGa Ban Chuyén mén, ban sé dudc training vé kién thic

nén tadng vé cong trinh xanh theo k& hoach. Vi vy, dung lo ldng néu ban than khdng

theo hoc chuyén nganh hay chua cd kién thic nén tdng ban nhé!



CO CAU TO cHUC

CORE TEAM BAN CHUYEN MON

CONG VIEC:

Chiu trach nhiém phan céng va quan ly cong viéc ctia Ban Chuyén mén.
Truc tiép tham gia cung Ban né Phat trién Chién ludc dé tu van cdc ndi dung
cé yéu t6 hoc thuat, chuyén nganh trong chién lugc phat trién du an.

Truc tiép kiém duyét vé mat hoc thudt, ti nglt chuyén mén, chuyén nganh
clia cac ndi dung do du an dang tai.

Hudng dan cdc thanh vién trong Ban viét bai nghién cltu theo ciu tric da dé
ra, t6 chifc cdc bubi dao tao bé sung ky ndng, kién thic cho thanh vién trong
Ban.

T6 chic cic cube hop cling thanh vién cta Ban, cdc bubi dao tao ky nang cho
thanh vién trong Ban.

Tham gia vao cdc cudc hop theo dinh ky cta Ban Diéu hanh dé bdo cdo vé

tién do cdng viéc cha Ban.

YEU CAU:

Cé dam mé, hiing thu hodc dang theo hoc cdc chuyén nganh lién quan dén
linh vuc kién trdc - xay dung.

Cé quan tdm va hiéu biét cd ban vé van dé lién nganh gilta mdi trudng, phat
trién bén vitng véi linh vuc kién tric - xay dung.

Uu tién Ung vién cd kién thiic nén tang vé nghién cu khoa hoc hodc d3 tiing
tham gia nghién cltu khoa hoc c4p Trudng trd lén.

Kha ndng lanh dao va diéu phéi nhan su tét.

SU dung thanh thao tiéng Anh va cdc cdng cu clia Google nhu Drive, Docs,
Excel Sheets,...

Khi trd thanh manh ghép cGa Ban Chuyén mén, ban sé dudc training vé kién
thidic nén tdng vé cdng trinh xanh theo k& hoach. Vi vdy, ding lo ldng néu ban

than khéng theo hoc chuyén nganh hay chua cé kién thiic nén tdng ban nhé!



CO CAU TO CHUC
THANH VIEN BAN NHAN SU

CONG VIEC:
e Quan ly, theo ddi va ddnh gid tién do, hiéu suit lam viéc nhan su cic Ban.
e Chiju trdch nhiém s3p xé&p thdi gian, t6 chiic bonding, training, cic cudc hop
online va offline.
e Chiu trach nhiém chinh trong viéc tuyén dung cdc cong tac vién, thanh vién
mdi.

e Gidi quyét mau thudn ndi bé.

YEU CAU:
e Co trach nhiém cao va luén cd gdng nd luc trong cong viéc.
e C4 khd ndng giao tiép tot va cd thé gan két cic thanh vién trong du an.
e C4 kha ndng tu duy logic, chu ddo, cin than.
e Cb khd ndng ddn dbc cong viéc va ddng vién cac thanh vién khiac.
e SU dung thanh thao cac cong cu Google (Docs, Sheets, Drive...)
e Uu tién Ung vién cd kinh nghiém lam viéc & vi tri tusng tu.



CO CAU TO cHUC

CORE TEAM BAN NHAN SU
CONG VIEC:
Quan ly nhan su toan du an néi chung va Ban Nhan su ndi riéng.
La cau nébi gilfa tat cd cic thanh vién trong du dn dé tao ra méi trudng lam viéc hiéu
qua va nang dong.
Lén k& hoach téng thé, gidm sat va quan ly ba mang chinh:
+ Recruitment: Tuyén dung d4u vao, thuc hién qua trinh hdi nhip van hod va chiu
trdch nhiém dau ra cho nhan su.
+ Compensation: Theo ddi, danh gid nhan su, chiu trdch nhiém vé thudng phat.
+ Bonding: Cé céc su kién, hoat ddng ndi bb gitip gdn két nhan su du an.
Tham gia vao céc cudc hop theo dinh ky clia Ban Diéu hanh dé& bdo cdo vé tién dd
cong viéc cla Ban.
Két néi cic thanh vién trong Ban dé hiéu rd vé cdng viéc va cd su gan két nhém
trong thdgi gian tham gia du an.
Lam viéc vdi cdc du dn khdc trong t6 chirc KIBV & nhitng su kién chung

YEU CAU:

Uu tién sinh séng tai Ha Nbi

Kha ndng giao tiép, truyén tai théng tin tét; tu tin, hda déng va cé ndng ludng tich
cuc

Kha ndng lanh dao, lam viéc nhdm va diéu phdi nhan su t6t.

Linh dbéng, sdng tao, tdc phong chuyén nghiép khi gidi quyét cdc van dé cda thanh
vién trong du an.

SUr dung thanh thao cac céng cu clia Google nhu Drive, Docs, Excel Sheets,..

Ting c6 kinh nghiém trong viéc quan ly nhan su la moét Lgi thé.



CO CAU TO cHUC

THANH VIEN BAN PHAT TRIEN CHIEN LUGC

CONG VIEC:

e Ban Phat trién Chién ludc la ndi hinh thanh cdc y tudng, chién ludc hoat dong
clia cd du an - a yéu t6 tién dé dé cic ban khac cé thé dé ra muc tiéu, nhiém
vu va k& hoach cGa minh. Ban Phat trién Chién ludc phu trach cdc hoat ddng
bao gobm:

e XAy dung chién lugc ngan han, trung han va dai han dé phat trién du dn dua
trén dinh hudng n6i dung da dudc phé duyét.

e Tim kiém y tudng, l&n ké hoach nbi dung cdc hoat ddng, su kién cu thé cho
du an.

e Diéu phdi nhan su, l&n timeline, keep track cac hoat ddng clia du dn dudc

dién ra tron tru, va theo dung tién dé.

YEU CAU:

Ban Phét trién Chién ludc dang tim kiém céc Ung vién:
e Cd su sang tao trong céch lén y tudng va trién khai hoat dong.
e C4 tinh than trdch nhiém cao va hoan thanh ding thdi gian cdc nhiém vu.
e Ca&nthan, ti mi.

e Cb kha ndng teamwork tét.

SU dung thanh thao cac céng cu clia Google nhu Drive, Docs, Excel Sheets,..
Thanh thao tiéng Anh la mot Lgi thé.
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CORE TEAM BAN PHAT TRIEN CHIEN LUGC

CONG VIEC:

Phu trach lén va dinh hudng y tudng noi dung cho cac hoat dong, su kién clia du an.
Két hgp cung Trudng, Phé Trudng Du an xay dung nbi dung, k& hoach, su kién cla
du 4n bao gém cé cac viéc cu thé cho tiing Ban.

Phan céng cdng viéc cho cdc thanh vién trong Ban va kiém tra, gidm st dé€ ddm bdo
tién d6 hoan thanh cla cbéng viéc.

T6 chiic cic cudc hop cung thanh vién clia Ban, cac cudc tp hudn k¥ ndng cho thanh
vién trong Ban.

Tham gia vao céc cudc hop theo dinh ky clia Ban Diéu hanh dé& bdo cdo vé tién dd
cong viéc cla Ban.

Két néi cic thanh vién trong Ban dé hiéu rd vé cdng viéc va cd su gan két nhém

trong thdgi gian tham gia du an.

YEU CAU:

Cé tinh than chd dong, trach nhiém, ti mi.

Cé kha ndng sdng tao, cé géc nhin téng quat va ky ndng phén tich, téng hop van dé.
Cé ky néng lanh dao va quan ly tét.

Biét phan chia céng viéc hiéu qud va kha ndng ddnh gid qud trinh lam viéc cua ting
thanh vién.

SUr dung thanh thao cac céng cu clia Google nhu Drive, Docs, Excel Sheets,..

Thanh thao tiéng Anh & mot Lgi thé.

Cé kha nang cap nhat va iing dung nhitng xu hudng mdi phu hgp véi du an.



CO CAU TO cHUC

THANH VIEN BAN TRUYEN THONG

CONG VIEC:
Truyén théng ludn la bd mat clia moi du an, la bd phan gép phan xay dung nén

thuong hiéu cla du an trén nén tdng mang x3 hdi. Ban Truyén thdng nha GSC sé

dam nhiém nhitng cong viéc sau day:

Lén y tudng, quan ly va sdn xuat ndi dung cho cac kénh truyén théng nhu
Facebook, Instagram.

Thuc hién cdc cong tdc phuc vu cho muc dich truyén théng cho céc su kién
cla du an vi du tim kiém cdc t6 chic tiém ndng dé xin ho trg truyén théng,
phan quyén Lgi cho cac bén bdo chi,...

Thuc hién cong tac seeding cho cac hoat déng ctia du an.

YEU CAU:

Ngudi ndng ddng, sdng tao va cé kha ndng truyén dat tét.

La ngudi ¢d trdch nhiém cao, tinh than ki ludt va thai dé tich cuc trong cbng
viéc.

Biét s dung cac tU nglt phu hdp véi ngll cdnh, tinh huéng cling nhu ndm rd
chiic ndng cac ddu trong cau khi thuc hién bai viét.

Cé kinh nghiém viét content va ting “chinh chién” trong méi trusng CLB,
NGOs L3 mét gi thé,

SU dung thanh thao cac céng cu clia Google nhu Drive, Docs, Excel Sheets,...



CO CAU TO cHUC

CORE TEAM BAN TRUYEN THONG

CONG VIEC:

Truc tiép xay dung timeline truyén thdong cho céc bai viét thudng xuyén cla
du an.

Quan ly cac trang MXH cla du dn va dang bai truyén thong theo timeline.
Lién ké&t v8i cidc Ban thudc Khdi Truyén théng clia cdc du an KIBV dé cé cac hé
trg va k& hoach truyén thong hiéu qua.

T6 chiic cdc cubec hop cung thanh vién cla Ban, cdc cudc tdp huan ky ndng
cho thanh vién trong Ban.

Tham gia vao cac cudc hop theo dinh ky cta Ban Diéu hanh dé bdo cdo vé
tién do cdng viéc cha Ban.

K&t n6i va quan ly cdc thanh vién trong Ban dé hiéu rd vé cdng viéc va cd su

gan két nhdm trong thdi gian tham gia du an.

YEU CAU:

Biét xay dung va quan ly timeline truyén théng.

Cé k¥ nang viét lach tét hodc titng lam cdc cdng viéce tuong tu.

C4 kinh nghiém phan tich dif liéu va nhu ciu clha déi tugng muc tiéu.

Kha ndng lanh dao, lam viéc nhdm va diéu phdi nhan su t6t.

Linh déng, sdng tao, tdc phong chuyén nghiép khi gidi quyét cic van dé cua
thanh vién trong du an.

SU dung thanh thao cac céng cu clia Google nhu Drive, Docs, Sheets,...



CO CAU TO cHUC

THANH VIEN BAN THIET KE

CONG VIEC:
e Thiét k& 4n pham, bai dang truyén théng cda du an.

e Xay dung hinh dnh clia du an trén cac mang xa hoi.

e Hb trg cac ban khac vé phan hinh anh, l&n y tudng.
YEU CAU:

e C4 tu duy thiét k&, thdm my, uu tién Ung vién cé kinh nghiém (n6ép kém &n
phdm d3 thiét ké).

e S dung thanh thao cdc cdng cu thiét k& (Canva, Photoshop, Al,...) va cdc
cong cu Google (Docs, Sheets, Drive...).

e La ngudi cé trach nhiém cao, tinh than ki ludt va thai d6 tich cuc trong cong
viéc.

e Cd y thic chd déng cdp nhat xu hudng thiét k&, cong nghé mdi dé dp dung
vao cong Viéc.

e Cé tinh cdn than, ti mi, chi tiét, cd khd nadng tip trung tu duy sdng tao, phan

tich ndi dung thiét k&, chuyén tai y tudng va giao tiép tét.



CO CAU TO cHUC

CORE TEAM BAN THIET KE

CONG VIEC:

Phéan cdng va quan ly thanh vién trong Ban.

La ciu néi gilta tat cd cdc thanh vién trong du an dé tao ra méi trudng lam
viéc hiéu qua va nang dbng.

Ho6 trg des 4n pham truyén théng theo timeline trén cdc nén tdng mang x3a
héi nhu Facebook, Instagram, LinkedIn va website du an.

Lién ké&t vdi cdc Ban Truyén thdng cla cic du an KIBV dé cé céc ho trg va ké
hoach truyén théng hiéu qua.

Tham gia vao cac cudc hop theo dinh ky cta Ban Diéu hanh dé bdo cdo vé
tién do cdng viéc cha Ban.

T chirc cdc cube hop cung thanh vién clda Ban, cdc cudc tdp huin ky ndng

cho thanh vién trong Ban.

YEU CAU:

C4 tu duy thiét k&, thAm my, uu tién Ung vién cd kinh nghiém (n6ép kém &n
ph&m d3 thiét ké).

S dung thanh thao cdc cdng cu thiét k& (Canva, Photoshop, Al,...) va cic
cong cu Google (Docs, Sheets, Drive...).

Cé y thidc chi ddng cdp nhat xu hudng thiét k&, cdng nghé mdi dé dp dung
vao cong Viéc.

Kha nang giao tiép, truyén tai thdng tin t6t; tu tin, hdoa déng va cb nang lugng
tich cuc

C4 trdch nhiém vdi cdng viéc, khd ndng lanh dao, lam viéc nhém va diéu phdi
nhan su tét.

Linh déng, sdng tao, tdc phong chuyén nghiép khi gidi quyét cic van dé cia

thanh vién trong du an.



CO CAU TO cHUC

THANH VIEN BAN TAI CHINH - DOI NGOAI

CONG VIEC:
Vi vai trd nhu cdc “Thd quy” cta du dn, Ban Tai chinh - D8i ngoai ddm nhan nhiém

vu lién quan tdi dong tién va quan ly quy chung cla du én, déng thdi phu trach céc

hoat dong lién quan t8i quan hé déi tdc va hdp tac bén ngoai du an. Ban Tai chinh -

Da&i ngoai ¢d cac trach nhiém cu thé la:

Quan ly van dé vé tién bac va tai chinh cho du 4n, kiém soat kinh phi cho cac
hoat déng va quan ly thu - chi cu thé.

Thiét lap, duy tri m&i quan hé va lam viéc truc tiép véi cdc don vi hgp tac, nha
tai trg, nha bao tra.

YEU CAU:

Uu tién Ung vién sinh s6ng tai Ha Néi.

Cé kha ndng giao tiép, thuyét phuc tét.

Can théan, chu ddo, cd 6c logic tét.

Uu tién sinh vién cdc nganh Kinh té&, Tai chinh,... hodc ¢ kinh nghiém lam viéc
38 vi tri tuong tu.

SUr dung thanh thao cac céng cu clia Google nhu Drive, Docs, Excel Sheets,..
Thanh thao tiéng Anh la mét Lgi thé.



CO CAU TO cHUC

CORE TEAM BAN TAI CHiNH - DOI NGOAI
CONG VIEC :

e Quan ly viéc xay dung du tru kinh phi, h6 sd tai trg du én

e Lén k& hoach tim kiém, lién hé va thuong thao vdi nha tai trg, déi téc.

e Phan chia céng viéc va cdp nhit tién dd lam viéc cla cdc thanh vién.

e Kiém soat va tim cdch khac phuc van dé tai chinh cda du an.

e Lam bdo cdo tai chinh, ching ti vdi van phong cla té chiic sau cac su kién,
chuong trinh.

e Tham gia/hd trg t6 chifc cdc cudc hop cung thanh vién cla ban, cdc cudc tap
hudn ky nang cho thanh vién trong Ban.

e Tham gia vao cdc cudc hop theo dinh ky cia Ban Diéu hanh dé bdo cdo vé

tién d6 cong viéc cla Ban.

YEU CAU:

e Sinh s6ng tai Ha Nobi.

e C4 khd ning thuyét phuc, dam phan va kinh nghiém 4 vi tri tuong duong la
Mot Lgi thé.

e Can than, linh hoat, cd tdc phong lam viéc chuyén nghiép trong qua trinh lam
viéc vdi nha tai trg, nha bao trg.

e C4 khd ndng quan ly chi tiéu tai chinh. Uu tién sinh vién nganh Tai chinh, K&
toan, Quan hé Cong chung.

e S dung thanh thao cac cbng cu clia Google nhu Drive, Docs, Excel Sheets,..

e Thanh thao tiéng Anh la mo6t Lgi thé.



