Phu luc 2
MO TA CONG VIEC TUNG VI TRi TUYEN DUNG
(Kém theo Ké hoach sé 618/KH-PHKT-PHVL ngay 131312024 ciia Gidm doc Pai
hoc Kinh té Thanh phé Hé Chi Minh)

1. Vi tri Chuyén vién Tuyén sinh - Truyén thong
- Kinh nghiém lam viéc: C6 kién thirc va kinh nghiém t6 chirc cac chuong trinh, su kién.
- M6 ta cong viéc:

v' Lap ké hoach va thuc hién cac hoat dong truyén thong vé tuyén sinh; phu trach cac
kénh truyén thong tuyén sinh ciia Phan hiéu.

v' Thiét ké cac 4n pham truyén thong cua Phan hiéu, tai liéu hudng din, thong tin
truyén thong vé cong tac tuyén sinh.

v' Chup anh, ghi hinh sy kién; tham gia viét, bién tap tin bai cho website, fanpage cua
Phan hiu va céc bai PR trén cac phuong tién thong tin dai chiing.

v T6 chirc chuong trinh, su kién va cac hoat dong khac dé truyén thong.

v Lang nghe, trién khai xtr ly khiing hoang trén cac kénh mang xa hoi.

v Céc nhiém vu khéc theo su phan céng ctia Lanh dao don vi.
- Yéu cau cdng viéc:
+ Trinh d¢

v/ Tét nghiép dai hoc (tdi thiéu xép loai Kha) trd 1én nganh/chuyén nganh: Bao chi,
Truyén thong, Quan hé cong chung, Marketing, ...

v/ CO trinh d6 tiéng Anh t6i thiéu 1a B1 hodc twong duong trd 1én.
+ Cdc ky ndng cin c6

v' Co k¥ ning viét bao, viét tin cd dong, viét kich ban cho san pham truyén thong k§
thuat sé (brochure, flyer, video clip, podcast, banner, poster, ...)

v' Thanh thao tin hoc vin phong, hiéu biét vé truyén thong s6, hé thong quan tri ndi
dung va nén tang truyén thong xa hoi (Facebook, Zalo, Instagram, v.v.).
+ CAC Yéu cdu khdc

v C6 kha nang lam viéc nhom.

v' K¥ ning giao tiép tot.

v Nang dong, chu dong trong cong viéc.

v' San sang lam viéc ngoai gio, chiu dugc ap luc cong viéc.
2. Vi tri Chuyén vién Cong ngh¢ thong tin.
- Kinh nghi¢m lam viéc: Co kién thirc va kinh nghiém quan tri mang; quan tri thiét bi.

- M0 ta cong viéc:



v' Hb trg ky thuat may vi tinh, thiét bi van phong, thiét bi day hoc (mdy in, may fax,
may photocopy, may chiéu, buc giang thong minh, ...); xt Iy sy ¢d phan cing.
v/ Cai dat, quan Iy mang va xtr 1y cac sy ¢6 mang trong Phan hiéu (wifi, mang LAN,

v/ Cai dat phan mém (hé diéu hanh va phan mém tng dung trong giang day, hoc tip
cho phong thuc hanh va may tinh c4 nhan cua vién chirc trong Phan hiéu)

v" Truc phong thuc hanh may vi tinh.

v" Cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao don vi.
- Yéu chu cdng viéc:
+ Trinh dp chuyén mon:

v' Tét nghiép dai hoc (t6i thiéu xép loai Kha) tré 1én nganh/chuyén nganh: Cong nghé
thong tin, Hé thong thong tin, Cong nghé phan mém; k¥ thuat may tinh, k¥ thuat mang, ...

v' CO trinh d¢ tiéng Anh tdi thiéu 1a B1 hodc tuong duong trd 1én.

+ Cdc ky ndng cin c6

v' Am hiéu kién thtrc vé may tinh, linh kién may tinh, thiét bi vin phong, thiét bi day
hoc.

v" Am hiéu hé théng mang, xir 1y 18i co ban trén hé thong mang.

v Biét cau hinh hé diéu hanh va cac tmg dung cho phong thuc hanh.

v Am hiéu céc ung dung day hoc, hdi hop truc tuyén (Cisco webex, Zoom Meeting,
Google Meet, ....
+ Cdc yéu cdu khdc

v C6 kha nang lam viéc nhom.

v' K¥ niang giao tiép tdt.

v Nang dong, chu dong trong cong viéc.

v Sin sang lam viéc ngoai gio, chiu dugc ap lyc cong viéc.
3. Vi tri Chuyén vién Ké toan.
- Kinh nghiém 1am viéc: uu tién c6 kién thirc, kinh nghiém 1am viéc lién quan vé ké toén,
thué trong cac don vi sy nghiép cong lap.
- M6 ta cong viéc:

v' Nhap dir liéu, xtr 1y thong tin, sb liéu ké toan, cac chung tir ké toan thong qua cac
nghiép vu kinh té phat sinh

v' Thyc hién nghiép vu thu, chi, thong ké, luu trit cic ching tir s6 sach ké toan theo
dung quy dinh

v Tinh luong, thu nhép va cac khoan trich theo lwong cho vién chirc

v' Lap béo c4o tai chinh va cic bao céo khac theo yéu cau cia lanh dao

v Céc nhiém vu khéc theo su phan céng ctia Lanh dao don vi.



- Yéu céu cdng viéc:
+ Trinh dp chuyén mon:

v' Tét nghiép dai hoc (ti thiéu xép loai Kha) tré 1én nganh/chuyén nganh: K¢é toan,
kiém toan.

v' C6 trinh d¢ tiéng Anh tdi thiéu 1a B1 hoidc trong dwong tré 1én.

+ Cdc ky ning cin c6

v' K¥ ning st dung cic phan mém chuyén mon vé ké toan

v Thanh thao tin hoc van phong

v' K§ ning phan tich, tong hop bao cio

v' K§ nang giao tiép tdt.

+ Cdc yéu cdu khdc

v' Trung thuc, ngin nip, ti mi.

v Nang dong, chu dong trong cong viéc.

v' Séan sang lam viéc ngoai gio, chiu duoc ap lyc cong viée.

v' Gén bo 1au dai voi Phén hiéu.

4. Vi tri Giang vién cac khoa (Khoa Ké toan, Khoa Tai chinh - Ngin hang, Khoa Quin
tri, Khoa Cong nghé théng tin, Khoa Co ban) va Giing vién Trung tim Do tao Quoc
té Mekong.

- Kinh nghiém lam viéc:

U tién tng vién co6 kinh nghiém giang day tai cac trudng thudc Khdi nganh Kinh té
hoac ¢6 kinh nghiém lam viéc it nhét 05 nim vé ké toan (déi voi vi tri Giang vién Khoa Ké
toan), hodc ¢ kinh nghiém lam viéc it nhat 05 nam trong linh vuc tai chinh, ngan hang (d6i
voi tri tri Giang vién Khoa Tai chinh - Ngén hang).

- Mo ta cong viéc:

v' Tham gia giang day, huéng dan sinh vién, hoc vién hoc tap, nghién ciru.

Tham gia xay dung, phat trién chuong trinh ddo tao.

Tham gia xay dung ngan hang d¢é thi, hoi thao khoa hoc.

Tham gia nghién ctru khoa hoc, t6 chirc cac hoat dong hoc thuat.
Tham gia danh gia cac dé tai nghién ciru khoa hoc.

Thuyc hién bién soan, bién dich sach phuc vu dao tao.

Thuc hién nghién ctru d6i méi, cai tién phuong phap giang day.

Tham gia cong tac chu nhi¢m 16p, ¢ van hoc tap.
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Tham gia hoat dong nhém va doan thé x4 hoi.

v Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctiia Lanh dao khoa.
- Yéu ciu cdng viéc:
+ Trinh do



v

Tét nghiép tién si hodc thac si trd 1én phu hgp véi nganh/chuyén nganh dy tuyén.

(trong d6 phai thoa diéu kién c6 bang tét nghiép dai hoc loai Kha trd 1én)

v

C6 trinh do tiéng Anh tdi thiéu B2 hodc twong duong trd 1én.

+ Cadc ky nang can co:

v
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v

Str dung thanh thao cac phuong tién, trang thiét bi day hoc hi¢n dai.
Str dung thanh thao cac cong cu day va hoc truc tuyén.

Kha ning trinh bay, thuyét trinh tét.

Kha nang lam viéc ddc lap.

Kha nang tham gia nghién ctru khoa hoc.

Kha ning giao tiép va xir 1y tinh hudng tot.

+ Céc yéu cau khac

v
v

Nang dong, chu dong trong cong viéc.

Tinh than trach nhi€ém cao, chiu dugc ap luc cong viéc.



