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G101 THIEU VE CHUONG TRINH TINH NGUYEN / THUC TAP

Chuong trinh Tinh nguyén vién/Thuc tap sinh tai CARE tai Viét Nam (CVN) dugc thiét ké danh
cho céc ban tré trong nuéc mong muén khdi dau su nghiép trong linh vuc phat trién, dac biét
|a nhitng c& nhan cé dam mé déng gop cho xa hoi. Thong qua chuong trinh, CVN ky vong moi
tinh nguyén vién khong chi dong gdép cho t6 chirc ma con tirng bude nang cao kién thirc, ky
ndng va dinh hudng nghé nghiép cla ban than.

Khi déng hanh vé&i CARE, tinh nguyén vién sé c6 co hoi

(i) Nang cao hiéu biét vé linh vuc phét trién va nhan dao, vai trong tdm la thic day
binh déng gidi (tham khao thém phan Gidi thiéu vé CARE);

(ii) Tich Ity kinh nghiém thuc tién trong moi trudng lam viéc da dang, chuyén nghiép;

(iii)  Thdr thach ban than va phat trién cac nang luc cé nhan trong moi trudong qudc té
nang dong.

Tinh nguyén vién la trung tam cla chuong trinh. CARE xay dung mot hé théng ho tro toan dién,
tao diéu kién d€ cac ban dugc két ndi, hoc hdi va nhan cé van tir nhiéu ngudén khac nhau —
bao gém quan ly truc tiép, déng nghiép va cac ban dong cap. Bén canh dé, chuong trinh con
mang dén co hdi tham gia dao tao, hoc hdi lIan nhau va tich Iy kinh nghiém thuc tién trong
su6t qua trinh tham gia.

PHAM VI VA CO HOI HOC TAP

Trong thoi gian tham gia chuong trinh, céc tinh nguyén vién sé dugc hudng dan va dao tao
truc tiép tai noi lam viéc. Vai tro chinh tap trung vao viéc cung cap ho trg hoat dong mua sam
nhu duoc mo ta chi tiét dudi day. Bén canh do, tuy theo dinh hudng ca nhan va linh vuc quan
tam, tinh nguyén vién con cé co hoi tham gia vao cac hoat dong chuyén mon lién quan dén
trién khai dy an tai CARE, qua do tich Ity thém kinh nghiém thuc tién va phat trién nang luc
nghé nghiép.

QUAN LY NHA CUNG CAP
e Chuan bi ho so dang ky nha cung cap va theo ddi viéc hoan thién cac biéu mau khao
sat cung céac ho so phap ly ciia nha cung cap.
e Thiét Iap thong tin nha cung cap trén hé théng PSOFT.

BAO GIA VA HOP PONG
e Yéu cau va tiép nhan béo gia tlr cac nha cung cap.
e Lap bang so sanh bao gia (SBA) va du thao Bién ban lua chon nha cung cap.
e Chuan bi hgp déng véi nha cung cap va tao Pon dat hang trén hé thong PSOFT.



XU’ LY THANH TOAN

Theo ddi tién do giao hang héa/ dich vu nham dam bao dung thoi han va dung yéu
cau.

Thuc hién céc thu tuc thanh toan cho nha cung cap, bao gém Bién ban nhén hang,
phiéu thanh todn, héa don va biéu mau danh gia.

Quan ly, luu trir h6 so va chirng tlr mua sam day du, chinh xac theo quy dinh.

Céc nhiém vu néu trén khéng bao gém toan b6 pham vi céng viéc. Tinh nguyén vién
duagc khuyén khich chi dong ho tro va thuc hién thém cac nhiém vu khac ngoai pham vi
cong viéc chinh khi can thiét.

TRACH NHIEM CHUNG CHO TINH NGUYEN VIEN VA THUC TAP SINH

Duy tri céc tiéu chudn dao dirc, Chinh sach Bao vé va Quy tac irng xtr clia CARE;
Hiéu rd trach nhiém vdi cac cam két ciia Chinh sach Bao vé cua T6 chirc CARE Qudc
t& bao gém viéc ky két Chinh sach Bao vé va Quy tac Ung xt, va hoan thanh céc
khoa dao tao gidi thiéu va boi dudng;

Thuc d4y quyén binh dang va thach thirc cac chudn muc phan biét déi x(r dé dat
dugc cong bang xa hoi;

Thuc day mét moi truong lam viéc hda nhap, tén trong ban dang gidi, kha nang, nén
tang va kinh nghiém da dang thong qua doi thoai, dao tao va céac sang kién da dang.
Tuan tha trdch nhiém An toan & An ninh, nhdn manh trach nhiém giai trinh ctia nhom
va ca nhan dé duy tri mét moi trudng an toan. Piéu nay bao gém su san sang, tuan
tha va tham gia tich cuc dé giam thiéu rdi ro thong qua nhéan thirc, bao cdo va thuc
thi chinh sach.

CO HOI HOC TAP/ KET QUA KY VONG
Sau thoi gian tham gia cung CARE, tinh nguyén vién sé

Tich Iy kinh nghiém thuc tién trong cac hoat dong lé tan chuyén nghiép, bao gom
quan ly cudc goi, don tiép khach, xtr ly thu tir va diéu phéi cong viéc tai khu vuc 1€
tan.

Phat trién cac ki nang hanh chinh va hau can théng qua viéc ho trg t6 chirc héi thao,
cudc hop, theo doi trang thiét bi van phong va quan ly vat tu.

Lam quen va ti€p can vaéi cac quy trinh van hanh cuda to chire, nhu quan ly danh sach
lién hé, chuan bi hd so thanh quyét toan va ho trg hau can cho khach lam viéc.

Nang cao nang luc chuyén moén va ky nang lam viéc trong méi truong qudc té nang
dong, dé cao tinh hoa nhap va phat trién cé nhan.

HO TRQ TU'CVN
Trong qua trinh tham gia clng CVN, tinh nguyén vién/thuc tap sinh sé dugc ho trg:

Trg cép theo quy dinh trong Chinh sach va Hudng dan Tinh nguyén vién va Thuc tap
sinh cua to churec.

H6 trg tham gia Bao hiém x& hoi theo chinh séach hién hanh bao gém Béo hiém xa hoi
tw nguyén theo quy dinh cda chinh pha Viét Nam va bao hiém strc khde va tai nan.
Trg cap chi phi dién thoai phuc vu céng viéc.

H6 tro chi phi di lai va céc chi phi lién quan khi thuc hién nhiém vu ngoai dia ban vén
phong chinh, theo dinh murc chi trad cda td chirc.



TIEU CHi LUA CHON

e CO dinh hudng rd rang va mong mudn tim hiéu, dong gop trong linh vuc phat trién,
dac biét |a binh dang gidi, trao quyén cho phu nit, va phong chdng béc 18t, xdm hai
tinh duc.

e C6 kha nang ti€ép nhan hudng dan va tuan tha céac chinh sach, quy trinh 1am viéc cla
t6 churc.

o Thé hién thai d6 lam viéc tich cuc, can trong, chi y dén chi tiét va co kha ndng quan
ly cong viéc hiéu qua.

e S{r dung thanh thao ti€éng Viét va tiéng Anh, ca kj nang viét va giao tiép.

e CA6 ky ndng str dung Microsoft Office & murc khéd, cung véi nang luc s6 co ban.

e Co6 kinh nghiém tham gia hoat dong cdng dong, tinh nguyén hodc trong linh vyc phat
trién 1a mot loi thé.

PHUGNG THOC NG TUYEN

Chung t6i m&i cac rng vién Viét Nam quan tam gt ho so tham gia. Vui long guri thu quan tdm
va CV bang tiéng Anh t6i hom thu vnm.jobs@care.org truéc ngay 07 thang 9 nam 2026. Khi
gui ho so, irng vién vui long ghi cac thong tin sau vao dong tiéu dé ctia email dang ky: Pon
dang ky tinh nguyén vién Mua sam - [Tén day du cla ban].

K€ tir nam 1989, CARE tai Viét Nam d& hgp tac véi nhiéu td chirc dé thuc hién hon 300 du én
c6 tac dong trén khap ca nude. Ching toi tin rang phat trién bén virng thuc sy chi co thé dat
duoc bang céch gidi quyét cac nguyén nhan goc ré cua déi nghéo, bat cong xa hoi va bat binh
dang. Phdi hop véi céc dai tac, ching téi cam két trao quyén cho phu nir va cdng déng cla ho
- du 1a néng ho nho, ngudi lao dong hay chud doanh nghiép nho va siéu nhod - bang cach nang
cao k¥ nang, su tu tin va nang luc ctia ho dé tham gia vao phat trién kinh t&, thich &rng véi bién
dai khi hau va tang cudng kha nang chdng chiu vai thién tai hodc tham hoa I6n. Cung nhau,
chuiing t6i mong mudn thic day mét xa hoi noi su phat trién bao trum, cong bang va dé tiép
can véi tat ca moi nguoi.

CARE tham gia vao Chuong trinh Tiét 16 Hanh vi Sai trdi Lién Co quan. Theo Chuong trinh nay,
ching t6i yéu céu théng tin tir cdc nha tuyén dung trude ddy cua ung vién vé bat ky phat hién
nao vé bdc I6t tinh duc, lam dung tinh duc va / hodc qudy réi tinh duc trong qua trinh lam viéc,
hodc cédc su ¢6 dang duoc diéu tra khi ing vién nghi viéc. Tat ca cdc 1o6i mdi tham gia lam viéc
déu phai duoc tham khao théa ddng va kiém tra sang loc thich hop. Bang cdch gui don déng ky,
tng vién ndp hé so xdc nhan su hiéu biét cua minh vé tha tuc tuyén dung nay.

Bao vé & Hoa nhap

CARE cam két thic day binh dang gidi, da dang va hoa nhap, déng thdi ddm bdo céac nguyén
tac bao vé trong moi hoat dong. Tat cd nhan vién, tinh nguyén vién va thuc tap sinh déu co
trach nhiém tuan tha day dd Chinh sach Bao vé va Quy tdc Ung x& clia CARE, d6ng thdi chd
dong gop phan xay dung mét moi truong lam viéc an toan, ton trong va hoa nhap cho tat ca
moi ngudi.

CARE la nha tuyén dung cam két dam bao co hoi binh dang. Chung t6i mang dén co hdi viéc
Iam binh dang cho tat ca nhan vién va ing vién da diéu kién lam viéc, khong phan biét ching
toc, mau da, gidi tinh, t6n gido, nguon goc dan toc hay qudc tich, tudi tac, tinh trang khuyét
tat, tinh trang hén nhan hoéc tinh trang cuu chién binh, hoédc bat ky dac diém nao khac duoc
phap luat hién hanh bao vé.
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