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MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG
Vị trí việc làm: Biên tập viên dẫn chương trình
1/- Mục tiêu vị trí việc làm:

- Thực hiện việc dẫn các chương trình được giao đảm bảo chất lượng đúng tiến độ chương trình đủ điều kiện phát sóng/xuất bản/phân phối. 

2/- Các công việc và tiêu chí đánh giá:
- Lập kế hoạch công tác: 

+ Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác của lĩnh vực được giao phụ trách.

- Tổ chức, thực hiện nhiệm vụ được giao:

+ Lĩnh hội được ý tưởng kịch bản.
+ Cùng tổ chức sản xuất lên kịch bản chương trình và lên ý tưởng thể hiện.

+ Cùng đạo diễn xây dựng phong cách thể hiện, Phong cách dẫn trong chương trình.

+ Viết kịch bản dẫn.

+ Tham gia tìm hiểu các đối tượng phản ánh hoặc phỏng vấn.

+ Đề xuất đề tài, tham gia xây dựng nội dung chương trình; viết đề cương, kịch bản và liên hệ mời khách (nếu có).

+ Đảm bảo trang phục ghi hình, trang điểm, kiểm tra mic…

+ Nhận thông tin cập nhật từ trợ lý trước khi dẫn.

+ Xử lý linh hoạt các tình huống phát sinh tại hiện trường.

+ Dẫn các bản tin, chương trình cố định hoặc đột xuất theo sự phân công, điều động của lãnh đạo đơn vị.

+ Dẫn tổng duyệt với các chương trình lớn, chương trình mới.

+ Tham gia họp rút kinh nghiệm

+ Tham gia xây dựng, đổi mới format, nội dung bản tin, chương trình

+ Tham gia đổi mới về hình thức thể hiện, nhận diện các chương trình

+ Ứng dụng cách làm mới vào sản xuất

+ Tham gia hướng dẫn, đào tạo nội bộ.

· Thực hiện chế độ báo cáo, hội họp

+ Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình công việc được giao với lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị khi có yêu cầu.

+ Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công.

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị.
3/- Các yêu cầu về trình độ, năng lực

3.1. Yêu cầu về trình độ, phẩm chất

- Trình độ đào tạo:

+ Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành báo chí, truyền hình hoặc các chuyên ngành khác có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với lĩnh vực công tác.

- Kiến thức bổ trợ:

+ Có trình độ tin học, ngoại ngữ theo quy định và phù hợp theo yêu cầu của đơn vị công tác.

· Phẩm chất cá nhân:

+ Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; chấp hành chủ trương, đường lối, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan.

+ Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt.

+ Trung thực, kiên định và biết lắng nghe.

+ Điềm tĩnh, cẩn thận.

+ Học hỏi và phát triển

+ Đoàn kết nội bộ.
· Các yêu cầu khác:

+ Có kỹ năng làm việc nhóm.

+ Tổ chức thực hiện công việc.

+ Giải quyết vấn đề và ra quyết định.

+ Tư vấn, hướng dẫn.

+ Kỹ năng giao tiếp và thuyết phục.   
3.2. Yêu cầu về năng lực

- Năng lực chung:

+ Đạo đức và bản lĩnh

+ Tổ chức thực hiện công việc

+ Giao tiếp ứng xử

+ Quan hệ phối hợp và làm việc nhóm
+ Sử dụng công nghệ thông tin

+ Sử dụng ngoại ngữ

· Năng lực chuyên môn:

+ Có kiến thức chuyên môn nghiệp vụ áp dụng vào công việc (kiến thức tổng hợp, kiến thức về nghiệp vụ báo chí truyền thông, quy trình sản xuất, sản phẩm dịch vụ của Đài)

+ Có kiến thức pháp luật trong lĩnh vực chuyên môn và ứng dụng vào công việc (kiến thức về Luật báo chí, quy tắc tác nghiệp).
+ Dẫn chương trình.

+ Sử dụng ngoại ngữ thành thạo

· Năng lực quản lý:

+ Xây dựng kế hoạch

+ Quản lý sự thay đổi

+ Ra quyết định.
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