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RREESSEEAARRCCHH    CCEENNTTEERR  MMAANNAAGGEERR  

ffoorr    

CCPPUU  RReesseeaarrcchh  CCeenntteerr  ffoorr  PPrroodduucctt  DDeevveellooppmmeenntt,,  

CCPPUU  TTeecchhnnoollooggyy  BBuussiinneessss  CCeenntteerr,,  aanndd    

CCeenntteerr  IInntteelllleeccttuuaall  PPrrooppeerrttyy  OOffffiiccee    

  

DDeeppaarrttmmeenntt    ::    CCoolllleeggee  ooff  AAggrriiccuullttuurree,,  RReessoouurrcceess,,  aanndd  EEnnvviirroonnmmeennttaall    

            SScciieenncceess  

LLooccaattiioonn    ::    CCPPUU  RReesseeaarrcchh  aanndd  BBuussiinneessss  CCeenntteerr  

RReeppoorrttss  ttoo    ::    PPrroojjeecctt  LLeeaaddeerr  ooff  CCPPUU  RReesseeaarrcchh  aanndd  BBuussiinneessss  CCeenntteerrss  

RRaannkk//SSaallaarryy  GGrraaddee  ::      

  

II..  OOVVEERRAALLLL  RREESSPPOONNSSIIBBIILLIITTYY  

RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  eennssuurriinngg  tthhee  ssyysstteemmaattiicc  aanndd  ssmmooootthh  ooppeerraattiioonnss  ooff  tthhee  CCPPUU  

RReesseeaarrcchh  CCeenntteerr  ffoorr  PPrroodduucctt  DDeevveellooppmmeenntt,,  CCPPUU  TTeecchhnnoollooggyy  BBuussiinneessss  

CCeenntteerr,,  aanndd  CCeenntteerr  IInntteelllleeccttuuaall  PPrrooppeerrttyy  OOffffiiccee..      

  

IIII..  DDUUTTIIEESS  AANNDD  RREESSPPOONNSSIIBBIILLIITTIIEESS  

11..  RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  ooppeerraattiioonnss  ooff  tthhee  CCPPUU  TTeecchhnnoollooggyy  BBuussiinneessss  

CCeenntteerr,,  wwhheerree  tthhee  ccoommmmeerrcciiaalliizzaattiioonn  ooff  tthhee  ddeevveellooppeedd  tteecchhnnoollooggiieess  iiss  

sshhoowwccaasseedd  aanndd  mmaarrkkeetteedd..  

22..  OOvveerrsseeee  tthhee  ooppeerraattiioonnss  ooff  tthhee  CCPPUU  RReesseeaarrcchh  CCeenntteerr  ffoorr  PPrroodduucctt  

DDeevveellooppmmeenntt  aanndd  ccoooorrddiinnaattee  wwiitthh  tthhee  iinn  cchhaarrggee  ooff  tthhee  pprrooccuurreemmeenntt  ooff  

ssuupppplliieess,,  rreeccoorrddkkeeeeppiinngg,,  mmaaiinntteennaannccee,,  aanndd  ootthheerr  rreellaatteedd  pprroocceesssseess..      

33..  OOvveerrsseeee  tthhee  oovveerraallll  ooppeerraattiioonn  ooff  tthhee  CCPPUU  LLaabboorraattoorryy  FFeeeedd  MMiillll,,  PPhhyyttoo--

PPrroodduuccttss  PPrroocceessssiinngg,,  aanndd  ccoommmmeerrcciiaalliizzaattiioonn  ooff  ddrreesssseedd  aanndd  pprroocceesssseedd  

nnaattiivvee  cchhiicckkeennss..    

44..  RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  ssoouurrcciinngg,,  aaccqquuiirriinngg,,  aanndd  ppaayyiinngg  ffoorr  ffeeeeddssttuuffff  ffoorr  ffeeeedd  

mmiilllliinngg,,  ffeeeedd  aaddddiittiivvee  pprreeppaarraattiioonn,,  aanndd  pphhyyttoo--pprroodduuccttss  pprroocceessssiinngg..  

55..  DDeevviiccee  rreeccoorrddss  ffoorr  ffeeeedd  mmiillll  ooppeerraattiioonnss  ffoorr  IInn--FFaarrmmss,,  EExxtteerrnnaall--FFaarrmmss,,  

aanndd  wwaallkk--iinn  bbuuyyeerrss..  

66..  FFiinnddiinngg  tthhee  mmaarrkkeettss  ooff  tthhee  cceenntteerr  pprroodduuccttss..    

77..  CCoooorrddiinnaattee  wwiitthh  tthhee  MMaannaaggeerr  ooff  tthhee  CCPPUU  RReesseeaarrcchh  aanndd  OOuuttrreeaacchh  

CCeenntteerrss  ffoorr  PPhhiilliippppiinnee  NNaattiivvee  CChhiicckkeenn  rreeggaarrddiinngg  tthhee  ppeerrffoorrmmaanncceess  ooff  

nnaattiivvee  cchhiicckkeennss  ggiivveenn  CCPPUU--ddeevveellooppeedd  pprroodduuccttss  aanndd  tthhee  sscchheedduullee  ffoorr  

tthhee  mmaarrkkeett  ooff  ssttoocckkss  ffrroomm  eexxtteerrnnaall  ffaarrmmss..    

88..  IInn  cchhaarrggee  ooff  tthhee  aapppplliiccaattiioonnss  aanndd  pprroocceessssiinngg  ooff  iinntteelllleeccttuuaall  pprrooppeerrttyy  

rriigghhttss  ooff  rreesseeaarrcchh--ddeevveellooppeedd  pprroodduuccttss  aanndd  iinnffoorrmmaattiioonn..    

  

IIIIII..  QQUUAALLIIFFIICCAATTIIOONNSS  RREEQQUUIIRREEDD  

11..  MMuusstt  bbee  aa  BBaacchheelloorr  ooff  SScciieennccee  iinn  AAggrriiccuullttuurree  ggrraadduuaattee  aanndd  RReeggiisstteerreedd  

AAggrriiccuullttuurriisstt..  

22..  MMuusstt  bbee  pprrooffiicciieenntt  iinn  vveerrbbaall  aanndd  wwrriitttteenn  EEnngglliisshh  ccoommmmuunniiccaattiioonn..  

33..  MMuusstt  bbee  ccoommppuutteerr  lliitteerraattee  ((MMSS  WWoorrdd,,  EExxcceell  &&  AAcccceessss,,  aanndd  ootthheerr  

aapppplliiccaattiioonnss..  

44..  MMuusstt  bbee  aabbllee  ttoo  hhaannddllee  ccuussttoommeerr  rreellaattiioonnss..  

55..  MMuusstt  ppoosssseessss  aa  hhiigghh  lleevveell  ooff  hhoonneessttyy,,  iinntteeggrriittyy,,  aanndd  eenntthhuussiiaassmm..  

66..  CCaann  wwoorrkk  uunnddeerr  mmiinniimmaall  ssuuppeerrvviissiioonn  aanndd  pprreessssuurree..    

77..  AA  mmaattuurree  CChhrriissttiiaann,,  pprreeffeerraabbllyy  aa  BBaappttiisstt..  

  
IV. COMPETENCIES REQUIRED 

1. Must have good clerical skills precisely a typing speed of above 40 
words per minute.  

2. Must have good organization skills by making daily reports of filing, 
organizing and updating official forms, records, and documents as well 
as in-going, outgoing communications, official information, and others 
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that are stated in the duties and responsibilities of the said position, 15-
30 minutes before the end of the working hours. 

3. Must have inventory skills in updating the office's needs by doing 
inventory reports periodically. 

4. Must have time management skills and initiative to comply with the 
assigned tasks and basic reports required. 

  

VV..  AAUUTTHHOORRIITTYY  

    

VVII..  WWOORRKKIINNGG  RREELLAATTIIOONNSSHHIIPPSS  

11..  RReeppoorrtt  ttoo  tthhee  PPrroojjeecctt  LLeeaaddeerr  ooff  CCPPUU  RReesseeaarrcchh  aanndd  BBuussiinneessss  CCeenntteerr..  

22..  WWoorrkkss  cclloosseellyy  wwiitthh  tthhee  rreesstt  ooff  CCPPUU  RReesseeaarrcchh  aanndd  BBuussiinneessss  CCeenntteerr  

ppeerrssoonnnneell..  

  

VVIIII..  WWOORRKKIINNGG  CCOONNDDIITTIIOONNSS  

11..  SSppeecciiaall  ttoooollss  uuttiilliizzeedd  aanndd//oorr  mmaacchhiinneess  aanndd  eeqquuiippmmeenntt  uusseedd::  

      ccoommppuutteerr,,  tteelleepphhoonnee,,  pphhoottooccooppiieerr,,  ccaallccuullaattoorr,,  aanndd  ttyyppeewwrriitteerr  

22..  WWoorrkk  hhoouurrss::    

FFiivvee  ddaayyss  aa  wweeeekk,,  MMoonnddaayy--FFrriiddaayy  oorr  iinn  sshhiiffttiinngg  mmooddee  aass  

rreeqquuiirreedd  bbyy  tthhee  wwoorrkk,,  77::3300  aa..mm..--1122::0000  nnoooonn;;  11::3300--55::0000  pp..mm..;;  88  

hhoouurrss  aa  ddaayy..    HHee  //  SShhee  mmaayy  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk  oovveerrttiimmee  wwiitthh  

tthhee  aapppprroovvaall  ooff  pprrooppeerr  aauutthhoorriittiieess  aanndd  iinn  ccoonnffoorrmmaannccee  wwiitthh  tthhee  

oovveerrttiimmee  ppoolliiccyy..  

33..  TThhiiss  jjoobb  iiss  ppeerrffoorrmmeedd  iinn  aann  ooffffiiccee  aanndd  ffiieelldd  eennvviirroonnmmeenntt..  

    

VVIIIIII..  BBAASSIICC  RREEPPOORRTTSS  RREEQQUUIIRREEDD  

11..  RReegguullaarr  AAccccoommpplliisshhmmeenntt  RReeppoorrtt  aanndd  OOtthheerr  RReeqquuiirreedd  DDooccuummeennttss  

  

  

CCoonnffoorrmmee::  

  

  

  

________________________________________________________________    ________________________________________________________  

NNaammee  aanndd  SSiiggnnaattuurree  ooff  EEmmppllooyyeeee                                            NNaammee  aanndd  SSiiggnnaattuurree  ooff  UUnniitt  HHeeaadd    

  

DDaattee::  ____________________________________________________      DDaattee::  ____________________________________________  

  

  

  

    AApppprroovveedd::  

  

  

  

______________________________________________________________________    

HHRRDD  DDiirreeccttoorr  

  

DDaattee  aapppprroovveedd::  ____________________________________________  

  


