CUC HGP TAC QUOC TE
T/Rlﬂ}g}j’ﬁg[ TU VANGIAO DUC QUOC TE
- T

NI

e

77 Thune Tim \; . o L AT e

1’ ki g LIJ< ACH TUY"EN DUNG VIEN CHUC THEO HINH THUC TIEP NHA’N NAM 2021 Std

‘;}\,\« ‘\ DUU?}%}% ' ?/théng bdo so: ¥4 /TB-TVGDQOT ngay /40 [ dé  ctia Trung tdm Tu vdn gido duc quéc 1é)

N2 o N/

TR R . ... | Ngach toi Tiéu chuén vé dao tao, bdi dudng, kinh
4 mc’/ s A Clik tiop thiéu nghiém cong tac theo vi tri viécglﬁm)
Vi tri viéc lam: Dao tao quéc té
MO ta cong viéc:
=T chiic béi dudng kién thiic chinh _ Yéuciu niing lyc:
trj tu tudng, an ninh an toan cho du - C6 hiéu biét, nam ving quy dinh phap ludt, thu
hoc sinh; tuc hanh chinh vé hoat dong dao tao, tuyén sinh;
-Dio a0 va bai dudng ngoal ng, - C6 kha nang phdi hop, tong hop va trién khai
kién thure, k¥ néng, t6 chtrc cac nghiép vu;
chuong trinh trai he, khoa tap hudn - V& trinh d6: T6t nghiép Cao ding tro 1én.
1 qudc té cho céc c4 nhan va td chuc 2 Chuyén vién Yéu ciu ky niing:

Viét Nam c¢6 nhu cdu hoc tép, ning - K¥ niing giao tiép;
cao trinh d6 & nudc ngoai; - K¥ néng tin hoc;
- H6 trg thuc hién cong tac tuyén - K¥ ning td chirc cong viée, quan 1y thoi gian;
chon, cir di hoc, quan ly cong dan - Ky nang soan thao vin ban, gidy to;
Viét Nam hoc tap, nghién ciru tai - K§ nang phdi hop cong viéc.

nudce ngodi theo cc dién hoc bdng;
-Thuyec hién cac hoat dong dich vu
phu trg tai don vi;

Vi tri viéc lam: Nhan vién Hanh
chinh - Téng hop

MO ta cong viéc:

- Quan ly, t6 chic thyc hién cong tac
hanh chinh, kiém soét van ban, 4p
dung quan 1y chat lugng;

-Nhéan sy, thi dua khen thudng, ky
luat, ché d¢ chinh séch;

Yéu ciu niing lyec:
- Ném vimg kién thc, quy trinh chuyén mén
nghiép vy, k¥ thuat vé linh vic quan Iy; X
- C6 kha nang téng hop, soan thao van ban, gidy
to;

—Ung dung cong Nghe thong tim, - C6 hiéu biét vé& quan tri, k§ thuat trong linh vuc :

trién khai cong viéc sir dung hé thng : cong nghé thong tin; :
=22 théng tin dién tir ctia don vi. Quan tr 1 Chuyén vién| - Tot nghiép Cao dang trd 1én chuyén nganh ;

hé théng mdy chu, mang, tram clia quan tri, hanh chinh, cong nghé thong tin hofic |}

Trung tdm. Quan trj hé théng ngénli lién quan. 7

website, email, phin mém nghiép vu, Yéu cau ky ning:

cac trang thong tin khac ciia Trung - Ky nang tin hoc;

- K¥ nang soan thao vin ban, gidy to;

hop, dénh gia két qua thuc hén céc :
- K¥ néng phoi hop cong viée.

chuong trinh, nhi¢ém vy, ké hoach
cong tic, Quy ché lam viéc, xay
dung céc béo cdo dinh ky, bdo cdo
dot xuét;

Vi tri viéc 1am: Tw vén, phat trién
gido duc qudc té

Xay dung chuong trinh, théa thuén
hop tac, dam phén vdi cac co sé gido
duc nuGe ngoai 5

Tu van, giéi thi¢u, huéng dan tat ca
cac thu tuc lién quan hoat dong dich
vu du hoc ctia don vi

Cung cap thong tin, ho trg xtc tién
quan hé hop tac gifta cac co s& dao
tao trong va ngoai nudc theo quy
dinh cuia phap luat hién hanh.

Yéu cAu ning lyc:
- C6 nang lyc ngoai giao, tu van, kha ning
nghién ctru, im hidu thong tin
- C6 kha nang xay dung ké hoach, phén tich, xur
ly cong viéc.

Xu ly cac ho so theo hop dong ky K&t - C6 hidu bidt sau v& linh vyc, thi truong thuc
gitra Trung tdm va cac c4 nhan, don hign, uu tién ngudi c6 kinh nghi¢m
vil ¢ nhu ciu. - Kha néng phoi hgp cong viéc, lam viéc nhém

-



khéc.

Quan ly ho so, téng hop, bao céo s6
liéu dinh ky.

Thuyec hién cac dich vu vé thi thue,
bao hiém, nha &, chimg minh tai
chinh

T4 chirc du hoc hé, tham quan co sO
gido duc va dao tao trudc khi quyét
dinh du hoc, thdm thén

Tham gia t6 chtic hoi nghi, hoi thao
dé tao ngu?)n khéch hang cho hoat
dong dich vy tu vin

Xay dung ké hoach tuyén sinh- tao
ngudn, td chirc tuyén sinh- tao nguon
cho hoat déng tu van du hoc

: . P Ngach toi Tiéu chuin vé dao tao, boi dudng, kinh
STT Vi tri, md ta cong vi¢ Chi tié e :
: e S "D L il nghiém cong tc theo vi tri viéc lam)
Thuc hién céc thi tuc xin thu moi cling nhu doc 1ap
3 hoc, theo d.61, g1a1 quyét cdc téf ca 1 Chuyén vién oo Thfmh ghao ngo’al ngf{ "
céc cong viéc lién quan dén thu tuc - Tu van vién yéu cau ¢ ghu‘ng chi B6i dudng
xin thu moi hoc va cac cong vige nghiép vu tu van du hoc

- V& trinh d6: T6t nghiép Dai hoc trd 1én (uu tié
ngudi c6 bing Pai hoc trd 1én tai nudc ngoai).
Thong thao it nhét mot ngoai ngt.
Yéu ciu k¥ niing:
- K§ nang giao tiép, phdi hop cong viéc
- K§ ning xay dyng, soan thao vén ban
- K¢ nang tin hoc
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