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该项目经理助理将负责协助项目经理成功实施相关项目活动。其具体职责包括： 
• 协调和推动国家联系人工作，特别是监督试点国家项目的实施情况,即利用生态适应技术在

塞舌尔恢复 550 公顷红树林保护海岸带，在尼泊尔恢复 495 公顷基于社区的小流域改善生计

并应对气候变化，在毛里塔尼亚重建 450 公顷的防护林带控制沙尘暴。 
• 建立与相关气候变化适应项目与活动的联系，协助区域层面活动。 
• 起草详细的年度工作计划和预算，提交项目指导委员会（PSC）审批，并跟踪项目指导委员

会会议决定的实施情况；为项目实施配置必要的人力和财力资源。 
• 起草并及时提交半年度项目进展报告、年度项目实施报告（PIR），中期/终期评估报告以及

联合国环境署/全球环境基金要求的其它技术报告。 
• 编制招标及采购相关技术文件（如任务书等）和合同相关文件，启动采购流程。 
• 协助组织项目指导委员会年会和研讨会及项目活动。 
• 协助项目经理组织、安排项目活动，编制和回顾项目活动设计、相关工作大纲及培训计划、

监测与评估计划，从技术角度确保项目活动、产出的按时完成等，包括监督并推进项目合作

伙伴与咨询专家工作，沟通项目实施中的关键问题； 
• 协助修订预算，编制预算状况报告；跟踪配套资金的实施情况，并编制必要的配套资金报告。

• 保存项目交付的成果、文档、文件、设备和材料及相关记录。 
• 必要时考察项目试点国或相关合作伙伴国，推动项目实施和管理。  
• 完成项目经理交办的其他工作。 

报告 

项目经理助理负责向项目经理汇报，并将与项目办公室成员、联合国环境署项目负责人、

试点国家国别联系人、项目国际和国别咨询专家密切合作，确保项目任务得到成功实施。 

合同期限 

    项目经理助理为本项目的全职人员，试用期 3 个月，初期合同期一年，如一年到期后绩效

评估合格，可再续约两年。 

所要求的技能和能力 
• 拥有环境管理、自然资源管理、水资源、气候变化或相关专业硕士以上学历。 
• 拥有扎实的生态系统管理和气候变化适应相关知识。 
• 拥有相关国际项目管理经验。 
• 优秀的中英文读写能力。 
• 对项目产出和目标理解清晰，了解 GEF 项目原则； 
• 拥有出色的沟通技能、规划和组织能力和团队合作精神。 
• 有与其它发展中国家政府的合作经验优先。 
• 有在非洲和亚太地区（湄公河地区）各国工作的经验优先。 

申请流程 

• 请将您的个人简历、求职信及两位推荐人的联系方式发送至 info@unep-iemp.org。电子邮件

主题中请注明“申请全球环境基金项目经理助理职位”。 
• 申请截止日：与理想的申请人签约后即截止，要求近期入职； 
• 仅仅进入短名单者会被联系。 
免责声明： 
• 被最终录用的候选申请人并非联合国或联合国环境署的员工，而是属于该全球环境基金项目

执行机构——中国科学院地理科学与资源研究所的项目聘用合同制员工（第三方合同）。 
• 申请人应遵守中国科学院地理科学与资源研究所的有关规定和规程，并承诺遵守中华人民共

和国有关法律的规定。 
• 联合国或联合国环境规划署对因本聘用可能导致的任何索赔不承担任何责任或义务。 



 


