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S6: 2472/TB-PHTCM Thanh phd H6 Chi Minh, ngay 24 thang 10 ndm 2023

_ THONG BAO
. V& viéc tuyén nhan vién
hop dong lao dong Vién Dao tao thwong xuyén

Nhim d4p tmg nhu cdu cong tic, Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing
tuyén nhan vién hop ddng lao dong Vién Dao tao thudng xuyén. Cu thé nhu sau:

1. Chi tiéu:

- 02 nhén vién quan ly dao tao

2. Tiéu chuén:
La cong dan Viét Nam va cu trd tai Viét Nam.
Tir du 18 tudi tré 1én.
C6 1y lich 18 rang, ¢6 dao dirc, phdm chit cong dan tét, tinh thin trdch
nhiém, ¥ thirc chip hanh ky luat tét.

- Dép ting didu kién, tiéu chuén cta vi tri viéc 1am (dinh kém).

- Dam bao stc khoe dé lam viéc.

3. Ho so du tuyén:
-Pon dy tuyén
- So yéu Iy lich ¢6 x4c nhan ctia chinh quyén dia phuong
- Céc hop ddng lao d6ng/ qua trinh déng bao hiém xa hdi/ minh chimg kinh
nghiém cong tac.
- Béan sao cdn cude cong dan, dang ky cu tru.
- Bing t6t nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh phu hop.
- Gidy chiing nhén strc khoe c6 x4c nhan cia co quan y té da diéu kién dugc
khém strc khoe trong thoi han 12 thang, tinh dén ngay nop hd so du tuyén.
4. Thoi gian va dia diém nhan hd so:
- Thoi gian nhan hd so: Tir ngdy 25/10/2023 dén hét ngay 10/11/2023 (trong
gid hanh chinh, trir ngay thit Bay, Chi nhat)
-Pia didm: Phong T6 chic — Hanh chinh (P.103, Lau 1, s6 778 duong
Nguyén Kiém, Phuong 4, quan Phi Nhuan, Thanh phé Hd Chi Minh). DT: 028.
3997.0401, email: phongtchc(@ufm.edu.vn.
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5. Théi gian va dia diém phéng vin:
- Sau khi két thic thdi gian nhan hd so, Trudng sé tién hanh phong vAn céc
trng vién du tuyén trong théng 11/2023.
-Pia diém phéng vAn: Tai tru so chinh cia Trudng Pai hoc Tai chinh —
Marketing, sb 778 dudng Nguyén Kiém, Phuong 4, quan Phi Nhuén, Thanh phd
Hb Chi Minh./. V
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA YEU CAU NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Théng bao s6 2474 /TB-DHTCM ngay4/ /10/2023 cia Hiéu trudng)

Vi tri viéc lam
can tuyén

MG ta cOng viéc

Yéu cau vj tri viéc lam

Nhan vién
quén ly dao tao

Quédn ly dao tao hé vira lam vira hoc, tir xa (Tién do, ké
hoach, t6t nghiép...). Cu thé:

- Lap ké hoach dao tao cho timg 16p.

- Lap Thoi khoa biéu, sip xép phong hoc theo tung hoc k.

- Guri TKB céc Khoa chuyén moén phéan giang vién.

- Tao ma hoc phén, ding ky SV vao 16p hoc phén.

- Lam céc thu tuc hop ddng, thanh toan thu lao cho gidng
vién Thinh giang.

- Theo d&i tién d lich hoc ctia timg 16p.

- Xét d@bi chiéu nganh hoc ddi vé6i céc chuong trinh hoc lién
thong.

- X ly cac don xin chuycn hé dao tao, bao luu,..

- Xét hoc vu theo ké hoach timg 16p.

- Nh4n don ding ky hoc lai, Ién lich hoc tra ng, bd sung
kién thiec.

- Lén lich thi theo tién d6 tirng 16p.

- Tu vén tuyén sinh va nhén hd so nhap hoc cho Vién.

- Thuc hién cdng téc béo céo, théng ké dinh k¥ va theo yéu
cau.

- H3 tro céc don vi lién két dao tao.

Nhitng cong viéc khac theo su phan cong cua lanh dao don vi

* Yéu cau vé vin bang chimg chi:

- Co bﬁng dai hoc nganh: Khoa hoc xa hdi va hanh vi,
Kinh doanh va quan ly, Phap luét

- C6 it nhat 01 nidm kinh nghiém vé& quéan 1y dao tao,
quan ly gido duc.

- C6 chimg chi tiéng Anh bac 2, tin hoc co ban

* Yéu cdu vé ky nang:

- Nhanh nhen, linh hoat va kha ning trinh bay van dé
khi giao tiép hodc béo cdo;

- C6 k¥ néang doc va phan tich hd so, tai liéu;

- C6 kha ning lam viéc doc lap va tinh than lam viéc
theo nhém.




Vi tri viéc 1am
can tuyen

MG ta cong viéc

Yéu cau vi tri viéc lam

Nhén vién
quan ly dao tao

- Tu vAn tuyén sinh va nhan hd so nhip hoc cho Vién.

- Quan Iy vé& K¥ ning mém: hd tro, cip nhat thong tin phén
cong giang day, dua thoi khoa biéu, giao nhin bang diém, quan ly
hop dong gidng vién thinh gidng, bdo céo ké hoach du gl moi
nim, hd tro thém, it hoc phan cho sinh vién khi ¢6 yéu ciu .

- Béo c4o dinh ky s6 lwong sinh vién chinh quy du diéu ku_an vé
K ning mém dé xét t6t nghiép.

- Lam céc thi tuc thanh toén v& thit lao cho giang vién Thinh
giang.

- Quén tri trang web cia Vién nhim dua thoéng tin dén sinh vién
@y @i, kip thdi va chinh x4c nhét.

- Theo doi, nghién citu, cdp nhét cac van ban phap ly de tham
muu, d& xuit cho linh dao Vién lién quan dén van bing diu vio,
chtmg chi dAu ra, chimg chi K§ ning mém.

- Thudng xuyén theo dai tién d6 hoc tip cia cac 16p d& hd tro
quy trinh xét tdt nghiép, thdm tra van bang ching chi theo dting
theo ké hoach va dam bao tinh chinh x4c vé mit phap 1y.

- Quan ly, luu trit viin ban, hd so ddy da theo quy dinh.

- Thuye hién cong tdc béo cdo, théng ké dinh ky hotc theo yéu
cau.

- Nhitng cdng viéc khéc theo su phén cdng cua lanh dao don vi

* Yéu cdu vé vin bang chitng chi:

- C6 bing dai hoc trd 1én nganh: Khoa hoc xa hoi va hanh
vi, Kinh doanh va quan ly, Phép luét
- C6 it nhit 01 nim kinh nghiém vé quan ly dao tao, quin
ly gido duc.
- C6 hiéu biét vé& phap Iut.
- C6 ching chi tiéng Anh bic 2, tin hoc co ban

+ Ky ning can thiét:
- Nhanh nhen, linh hoat va khé néng trinh bay vén de khi
oiao tiép hodc bio céo;
- C6 k¥ néng doc va phan tich hd so, tai lidu;
- C6 kha ning lam viéc doc l4p va tinh thin lam viéc theo
nhém.
- Biét sir dung cdc phén mém quan 1y dio tao.




