附件2

全球环境基金（GEF）江西省湿地保护区体系示范项目
项目行政助理工作职责
一.项目背景
“江西省湿地保护区体系示范项目”项目预期成果为：加强鄱阳湖区湿地保护区管理机构，尤其是试点保护区的规划和管理能力；在更大的景观范围上完善江西省湿地保护区体系；提高江西省湿地保护区体系相关管理部门的能力。为实现这一目标，项目设计了以下四个组成部分：
1. 子内容1：在江西省更大景观范围内完善和加强湿地保护区体系。

2. 子内容2：选出的示范点的湿地保护区管理能力加强。

3. 子内容3：江西省相关部门管理湿地保护区体系的能力提高。

4. 子内容4：项目管理与评估。
二.任务和职责
在项目实施期间，在项目经理、副经理的指导下开展工作，做好项目的综合、技术和财务管理工作。主要任务和责任包括：

1. 及时起草、修改、提交项目中英文实施进展报告以及FAO、GEF、国家林业局和其他监督机构可能需要的报告和信息；
2. 中英文文件翻译，以及工作、会议时的口语翻译；
3. 协助制定项目管理办法；
4. 协助起草、修改、提交项目工作计划、预算和采购计划等相关工作计划；
5. 协助起草、实施省级和当地项目活动所需的合同协议；
6. 协助开展项目宣传、社区共管与宣教活动；
7. 根据项目预算和工作计划的要求，协助准备项目有关支付申请书，及时向FAO提交；
8. 接收、筛选、分发、回复邮件，并附上必要的背景材料；
9. 起草日常性的信件和备忘录，供项目经理签发；
10. 协助组织会议、培训和研讨会，协助起草会议议程、会议备忘录；
11. 协助安排并配合开展项目活动相关的实地考察和监督评估团项目检查等工作；
12. 协助做好项目资料的归档与保管工作，保存项目设备库存记录；
13. 根据项目要求，完成项目办交办的其他项目有关工作。

三.提交成果和报告要求

1. 项目归档资料。

2. 项目管理办法。

3. 年度工作计划及预算。

4. 其他由国内专家起草完成的技术文件。

5. 项目进展情况报告、配套资金报告、最终报告等。

四.工作持续时间

根据项目办和国内专家团队需求，在5个执行年里投入260周。

五.资格条件
大学本科及以上学历；
具有良好的中英文口笔译能力，能与国内专家团队、项目办人员和FAO官员进行项目专业交流；
能熟练使用中英文编写报告以及技术和政策文件；
具有良好的电脑操作技能。
六.其他

1. 有国外学习科研经历或在国际组织机构实施项目（FAO和GEF项目等）工作经历者优先；
2. 全职，办公场地由项目管理办公室解决，食宿自理；
3. 实行合同管理，首期聘用期限为1年。试用期6个月，试用期内发现不能胜任工作岗位的，予以辞退。协议期满后，协商续签合同。
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