MOA/UNDP/CICETE
中华人民共和国农业部GEF项目办

联合国开发计划署

中国国际经济技术交流中心
农作物野生近缘植物保护与可持续利用项目

项目编号：00053198

职务描述
职位编号:
            CWRC- 1002
职务名称:

项目助理
任期:
12个 月 (全职；可以根据每年业绩考核情况，在项目的实施期间内续约下一年）
到任日期：    
2010年12月31日




工作地点:

北京(需要时出差)
I、项目介绍 
中国是全球七个独立的作物种质资源中心之一。为更好地借鉴国际经验，广泛开展国际合作，农业部通过UNDP向全球环境基金（GEF）申请了“作物野生近缘植物保护与可持续利用”项目。

本项目将消除保护农业野生近缘植物的主要障碍，从而促进保护与生产的一体化，并保证全球的环境利益得到可持续的保护。
项目将综合开展一系列活动。通过开发激励措施、完善法律法规、加强能力建设（包括监测能力的建设）以及提高保护意识等，消除对野生植物数量构成威胁的因素及其根源，使生物多样性的保护与农业生产相结合，促进中国农作物野生近缘植物保护的可持续发展。
联合国开发计划署（UNDP China）作为本项目国际执行机构，中国农业部作为本项目的国家执行机构。项目自2007年6月开始实施，为期六年。农业部科技教育司成立了国家项目办公室负责该项目的具体实施工作。

本岗位为项目助理。
II. 任务描述：
在项目办主任的指导下，为项目办提供后勤和联络服务。包括为项目办召开的会议准备文件，并负责处理日常的行政事务。 在需要时为项目指导委员会提供支持服务。
承担为首席技术顾问和项目办主任的口头和书面翻译工作以及首席技术顾问和项目办主任所要求的其它工作。 
· III． 工作内容：
· 准备与项目办和地方项目办业务相关的信息资料；
· 协助组织项目办/地方项目办的会议； 
· 准备并存档项目办运作所需的文件，以及项目办其它机构之间工作相关的报告和信函
· 记录并存档项目办的关键决定；
· 协助进行示范项目的绩效监督；
· 接待并协助项目国际专家在国内的工作；
· 完成首席技术顾问和国家项目主任所要求的其它行政、研究、组织工作
IV．任职条件：
· 汉语母语，出色的英语会话、阅读与写作（起草）能力。熟练掌握英语中关于技术、管理、融资方面的专业术语；
· 较强的沟通技巧和组织才能；
· 熟悉了解生物多样性保护；具有相关国际项目的开发/实施经验者优先。 
V. 待遇：面议  
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