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                          The World Bank
HỒ SƠ YÊU CẦU BÀY TỎ QUAN TÂM
Lựa chọn cán bộ dự án
Vị trí: Trợ lý hành chính
(Mã gói thầu: ICP-20)
Dự án: Hỗ trợ chuẩn bị sẵn sàng thực hiện REDD+ 
ở Việt Nam giai đoạn 2 (FCPF-2)

Hà Nội, tháng 4 năm 2019
THƯ MỜI BÀY TỎ QUAN TÂM 

ĐỂ TUYỂN CHỌN CÁN BỘ DỰ ÁN
Vị trí: Trợ lý hành chính
Khoản viện trợ số: TF0A1122
1. Nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam nhận được khoản viện trợ không hoàn lại của Ngân hàng Thế giới cho dự án Hỗ trợ chuẩn bị sẵn sàng thực hiện REDD+ ở Việt Nam giai đoạn 2 (FCPF-2) và dự định sử dụng một phần số tiền của khoản viện trợ này để thanh toán hợp lệ cho gói thầu cán bộ dự án “Trợ lý hành chính”.
2. Mô tả chung về vị trí, nhiệm vụ: Thực hiện các công việc hành chính để hỗ trợ triển khai các hoạt động của dự án. Tổng thời gian huy động của vị trí này là 08 tháng/người, dự kiến sẽ thực hiện từ tháng 5 năm 2019.

3. Ban quản lý dự án Lâm nghiệp “dự án FCPF-2” mời các cá nhân có tư cách hợp lệ bày tỏ sự quan tâm trong việc cung cấp dịch vụ. Các cá nhân quan tâm sẽ phải cung cấp hồ sơ lý lịch khoa học (theo mẫu) chứng tỏ đủ năng lực để thực hiện nhiệm vụ này. 
4. Các ứng viên tham dự sẽ được lựa chọn phù hợp theo các tiêu chuẩn trong Hướng dẫn tuyển chọn và thuê tư vấn trong các khoản vay của IBRD và tín dụng và tài trợ không hoàn lại của IDA cho các bên vay vốn Ngân hàng Thế giới ban hành tháng 01/2011, sửa đổi tháng 7/2014.

5. Các ứng viên quan tâm có thể tìm hiểu thêm thông tin chi tiết được trình bày trong tài liệu đính kèm này.

6. Các ứng viên có thể lựa chọn tiếng Anh hoặc tiếng Việt Nam để lập hồ sơ lý lịch khoa học theo mẫu đính kèm. Thư bày tỏ quan tâm và hồ sơ lý lịch khoa học phải gửi tới địa chỉ dưới đây trước 10 giờ 00 ngày 11/4/2019.  

· Ban quản lý dự án Lâm nghiệp - dự án FCPF-2.
· Địa chỉ: P.043, 14 Thụy Khuê, Tây Hồ, Hà Nội.
· Tel: (+84) 4 3728 6495         Fax: (+84) 4 3728 6496

· Email: fcpf.pmu@vietnam-fcpf.vn
· Thời gian phát hành Hồ sơ mời quan tâm: Từ 10 giờ ngày 05/4/2019 đến trước 10 giờ 00 ngày 11/4/2019. 
	Hà Nội, ngày 04 tháng  4  năm 2019
TUQ. TRƯỞNG BAN 
GIÁM ĐỐC DỰ ÁN

Nguyễn Thị Thu Thủy


MẪU HỒ SƠ LÝ LỊCH KHOA HỌC 

(03 phần)

Phần 1.

MẪU THƯ BÀY TỎ QUAN TÂM

……, ngày……tháng…..năm 2019
Kính gửi: Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp – dự án FCPF-2
Thưa Ông, Bà,

Tôi, ký tên dưới đây, bày tỏ mong muốn được tham gia gói thầu vị trí ……………… cho dự án Hỗ trợ chuẩn bị sẵn sàng thực hiện REDD+ ở Việt Nam giai đoạn 2 thuộc Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp. Kèm theo đây, tôi xin nộp Hồ sơ lý lịch khoa học của mình.


Tôi xin cam đoan rằng tất cả những thông tin và lời nói trong hồ sơ này đều đúng sự thật và chấp nhận bất kỳ một sai sót nào trong hồ sơ cũng có thể dẫn đến việc tôi bị loại.


Tôi xin cam kết, nếu được lựa chọn cho vị trí trên, tôi sẽ thực hiện công việc theo đúng như điều khoản tham chiếu quy định và thực hiện nhiệm vụ này không chậm trễ hơn so với thời gian quy định tại thư mời quan tâm.

 
Tôi hiểu rằng quý cơ quan không buộc phải chấp nhận mọi hồ sơ lý lịch khoa học mà quý cơ quan nhận được.


Kính thư,

Ký tên:  


Tên của người ký:  


Quốc tịch:  

Địa chỉ:  

Phần 2.

MẪU SƠ YẾU LÝ LỊCH (CV) 
	Vị trí đề nghị
	

	Tên ứng viên
	

	Ngày sinh
	Ngày/tháng/năm

	Quốc tịch
	


Trình độ học vấn: [Liệt kê theo thứ tự ng
ược thời gian các Bằng tốt nghiệp cao đẳng/đại học và các khóa học chuyên ngành khác của ứng viên, nêu tên trường học, loại bằng cấp và thời gian nhận bằng. Các ứng viên được lựa chọn sẽ phải nộp bằng cấp cho bên thuê tuyển để đối chiếu].
Kinh nghiệm làm việc có liên quan đến nhiệm vụ: [bắt đầu bằng vị trí hiện nay, liệt kê theo thứ tự ngược dòng thời gian tất cả các công việc đã làm từ khi tốt nghiệp, đối với mỗi công việc (xem cách trình bày dưới đây) nêu rõ: thời gian được tuyển dụng, tên công ty/tổ chức tuyển dụng, vị trí nắm giữ.]
	Giai đoạn
	Đơn vị/tổ chức sử dụng và chức danh/vị trí/điện thoại, địa chỉ người đã từng quản lý
	Địa điểm thực hiện
	Tóm tắt các hoạt động thực hiện có liên quan đến nhiệm vụ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Thành viên hiệp hội chuyên môn:  

Kỹ năng ngôn ngữ [Nêu những ngoại ngữ có thể sử dụng làm việc]:  

Thông tin liên lạc của ứng viên: [e-mail …………………., điện thoại……………]
Xác nhận:
Tôi, ký tên dưới đây, cam đoan là bản CV này mô tả chính xác bản thân tôi, năng lực và kinh nghiệm của tôi. Tôi nhận thức được rằng mọi lời khai không chính xác ở đây đều có thể dẫn đến việc tôi bị loại hoặc sa thải, nếu đã tham gia vào việc.

                                      {ngày/tháng/năm}


Tên ứng viên 



 Chữ ký 



    Ngày
Phần 3.

THÔNG TIN BỔ SUNG

Tư cách hợp lệ của ứng viên
	TT
	Nội dung
	Có

(đánh dấu X)
	Không

(đánh dấu X)

	1
	Ứng viên có quốc tịch từ các nước thuộc thành viên của Ngân hàng Thế giới
	
	

	2
	Ứng viên có bị bất kỳ cơ quan nào của Chính phủ Việt Nam cấm tham gia đấu thầu hay không?
	
	

	3
	Ứng viên có bị Ngân hàng Thế giới cấm tham gia làm việc cho các dự án do Ngân hàng Thế giới tài trợ hay không?
	
	


Phụ lục 1. 
Điều khoản tham chiếu
Vị trí: Trợ lý hành chính

Dự án: Hỗ trợ chuẩn bị sẵn sàng thực hiện REDD+ ở Việt Nam – giai đoạn 2 (FCPF-2)

Dự án FCPF-2 có nhu cầu tuyển dụng 01 vị trí Trợ lý hành chính làm việc cho dự án làm việc toàn thời gian với nội dung như sau:  
I. Giới thiệu chung về dự án

Dự án “Hỗ trợ chuẩn bị sẵn sàng thực hiện REDD+ ở Việt Nam – giai đoạn 2” nhận được khoản tài trợ 5 triệu đô la Mỹ từ Quỹ Đối tác Carbon trong lâm nghiệp thông qua Ngân hàng Thế giới. Dự án sẽ hỗ trợ cho Chính phủ Việt Nam về mặt tài chính và kỹ thuật để làm giảm phát thải khí nhà kính thông qua nỗ lực hạn chế mất rừng và suy thoái rừng, tăng khả năng hấp thụ khí nhà kính của rừng, quản lý rừng bền vững tài nguyên rừng, bảo tồn đa dạng sinh học góp phần thực hiện thành công Chiến lược quốc gia về biến đổi khí hậu (những hoạt động được hiểu là REDD+). Mục tiêu cụ thể của Dự án là hỗ trợ nâng cao năng lực tổ chức và kỹ thuật cho các cơ quan liên quan ở Trung ương và 06 tỉnh thuộc chương trình giảm phát thải vùng Bắc Trung Bộ nhằm chuẩn bị sẵn sàng thực hiện REDD+ ở Việt Nam. Góp phần xây dựng cơ chế chính sách, hệ thống tổ chức và năng lực kỹ thuật đảm bảo việc quản lý điều phối và vận hành hiệu quả các chương trình dự án về REDD+.

II. Các nhiệm vụ chính 

1. Thực hiện các công việc hành chính để hỗ trợ triển khai các hoạt động của dự án; 

2. Soạn thảo thư từ, công văn và các loại văn bản hành chính liên quan đến nhiệm vụ của Ban quản lý dự án cũng như lấy dấu cho các loại văn bản, phát hành văn bản đến nơi theo yêu cầu; 

3. Chịu trách nhiệm thiết lập và quản lý hệ thống lưu trữ công văn, văn bản, thư từ của dự án;

4. Hỗ trợ công tác phiên dịch khi có yêu cầu của Ban Giám đốc dự án và Điều phối viên dự án;

5. Hỗ trợ trong quá trình xây dựng kế hoạch hoạt động dự án, lịch làm việc của Ban quản lý dự án; 

6. Thực hiện các công việc hậu cần như xin cấp thị thực, hỗ trợ thủ tục để di chuyển và đặt khách sạn cho các cán bộ, tư vấn, khách mời của dự án khi có yêu cầu;

7. Chịu trách nhiệm quản lý quỹ tiền mặt; 

8. Thực hiện các công việc hành chính liên quan tới hệ thống thông tin liên lạc của dự án (ĐT, Fax, Email); 

9. Vận hành hệ thống văn bản hành chính, thông tin liên lạc theo quy định hiện hành;

10. Các nhiệm vụ khác dưới sự phân công của Ban Giám đốc dự án và Điều phối viên dự án.

III. Kết quả đầu ra

Báo cáo kết quả thực hiện công việc hàng tháng.

IV. Yêu cầu trình độ chuyên môn, kinh nghiệm và năng lực

1. Tốt nghiệp đại học trở lên trong lĩnh vực ngoại ngữ/ hành chính công /nông lâm nghiệp/ quản lý tài nguyên môi trường hoặc lĩnh vực có liên quan; 

2. Có 5 năm kinh nghiệm làm việc ở vị trí thư ký/ trợ lý/ thủ tục hành chính hoặc nhiệm vụ tương tự.

3. Có kinh nghiệm làm việc về REDD + và biến đổi khí hậu; 

4. Có khả năng sử dụng tiếng Anh thành thạo;

5. Sử dụng thành thạo máy tính, tin học văn phòng.

V. Địa điểm và thời gian làm việc

· Địa điểm làm việc: Hà Nội và đi công tác các tỉnh vùng dự án gồm Thanh Hóa, Nghệ An, Hà Tĩnh, Quảng Bình, Quảng Trị, Thừa Thiên Huế. 

· Thời gian làm việc: 08 tháng làm việc toàn thời gian, dự kiến bắt đầu từ tháng 5/2019 đến hết tháng 12/2019.
Phụ lục 2. 
Tiêu chí lựa chọn ứng viên
* Thông tin chung:

- Tên ứng viên

: 



- Quốc tịch
: 
- Vị trí đề xuất

:



- Ngày sinh
:

* Đánh giá sơ bộ:

	TT
	Nội dung đánh giá
	Kết quả đánh giá 

(Đạt/Không đạt)
	Ghi chú

	1
	Ứng viên có quốc tịch từ các nước thuộc thành viên của Ngân hàng Thế giới
	 
	

	2
	Ứng viên có bị bất kỳ cơ quan nào của Chính phủ Việt Nam cấm tham gia đấu thầu hay không?
	 
	

	3
	Ứng viên có bị Ngân hàng Thế giới cấm tham gia làm việc cho các dự án do Ngân hàng Thế giới tài trợ hay không?
	 
	


* Đánh giá chi tiết:
	TT
	Tiêu chí
	Thang điểm tối đa
	Thang điểm tối thiểu
	Đánh giá/tỷ lệ điểm
	Đánh giá
	Tính điểm

	
	
	
	
	Xuất sắc
	Tốt
	Khá
	Chấp nhận được
	Không đạt
	
	

	
	
	100
	
	100%
	85%
	70%
	50%
	0%
	
	

	1
	Trình độ học vấn

Có bằng đại học trở lên trong lĩnh vực ngoại ngữ/ hành chính công /nông lâm nghiệp/ quản lý tài nguyên môi trường hoặc lĩnh vực có liên quan
	25
	12
	Có bằng thạc sỹ trong lĩnh vực yêu cầu
	Có bằng đại học trong lĩnh vực yêu cầu
	Có bằng đại học trở lên trong lĩnh vực có liên quan
	Có bằng đại học
	Không đủ yêu cầu về bằng cấp
	
	

	2
	Kinh nghiệm làm việc  
	60
	30
	
	
	
	
	
	
	

	a
	Kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực thư ký/ trợ lý/ thủ tục hành chính hoặc nhiệm vụ  tương tự
	30
	
	Có trên 5 năm kinh nghiệm
	Có từ 4 năm đến 5 năm kinh nghiệm
	Có từ 2 năm đến dưới 4 năm kinh nghiệm
	Có từ 01 năm đến dưới 2 năm kinh nghiệm
	Không đủ kinh nghiệm
	
	

	b
	Kinh nghiệm làm việc liên quan về REDD + và biến đổi khí hậu
	30
	
	Có trên 3 năm kinh nghiệm 
	Có từ 2 đến 3 năm kinh nghiệm 
	Có từ 1 đến dưới 2 năm kinh nghiệm 
	Có từ 1 tháng đến dưới 1 năm kinh nghiệm
	Không đủ kinh nghiệm
	
	

	3
	Kinh nghiệm khác
	15
	7
	
	
	
	
	
	
	

	a
	Kinh nghiệm làm việc tại vùng dự án
	7
	
	Có trên 5 năm kinh nghiệm 
	Có từ 4 đến 5 năm kinh nghiệm 
	Có từ 2 đến dưới 4 năm kinh nghiệm
	Có từ 1 đến dưới 2 năm kinh nghiệm
	Không đủ kinh nghiệm
	
	

	b
	Ngoại ngữ tiếng Anh
	8
	
	Đã từng học tập ở nước ngoài có sử dụng tiếng Anh (Nước sử dụng tiếng Anh là ngôn ngữ chính)
	Có chứng chỉ tiếng Anh do tổ chức nước ngoài cấp hoặc có bằng đại học tiếng Anh
	Có chứng chỉ tiếng Anh trong nước cấp trình độ C trở lên, hoặc có Chứng chỉ B2 khung châu Âu hoặc tương đương.
	Có chứng chỉ tiếng Anh trình độ B trong nước hoặc có Chứng chỉ B1 khung châu Âu hoặc tương đương.
	Không có bằng cấp
	
	

	
	Kết quả đánh giá
	

	
	Kết luận
	

	· Tổng số điểm tối thiểu để đạt yêu cầu > 70 điểm;

· Tư vấn có từ 01 tháng đến dưới 01 năm kinh nghiệm được làm tròn 01 năm kinh nghiệm; Tư vấn có số tháng kinh nghiệm dư từ 06 tháng trở lên được tính tròn thêm 01 năm kinh nghiệm và số dư dưới 6 tháng sẽ không được tính thêm là 01 năm kinh nghiệm.


	Nhận xét:




	Người đánh giá:

	Ngày/tháng/năm đánh giá:




4

