BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC NGOAI THUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ha noi, ngay

thang nam 2024

TONG HQP NHU CAU TUYEN DUNG VIEN CHU'C HANH CHINH NAM 2024

(Kém theo Théng bdo sé:

/TB-DHNT ngay /

/2024 cua Truong Pai hoc Ngogi thuong)

S6 Doi twong cin tuyén, tiéu chuén, diéu kién cu thé
s oA A A 2 . A 2 lwgng M0 ta vi tri cong viéc can tuyén (ngoai yéu cau chung)
TT | Vitri cdng viéc can tuyén Don vi cin tuyén can (du kién cong viéc sé phin cong) (Trinh d¢ chuyén mén, chuyén nganh dao tao, ngoai ngi,
tuyén tin hoc va cdc yéu cau khdc)
1. Trinh d¢: Cir nhén tr¢ 1€n chuyén nganh cong nghé thong tin.
- Hd trg k¥ thudt vé Hb tro k¥ thuat hé thong bang tin dién 22 Negoal new: Tieng Avn h bac 4 khung néng luc ngoai ngir 6 bac
tit, v& dién v& hop tryc tuyén dung cho Viét Nam hodc tuong duong.
) x e AT A e an 3. Tin hoc: Trinh d9 tin hoc dat chuan ky nang sir dung CNTTCB
- HO tro k¥ thuat hé thong bang tin dién ti. . A %
A e Al A A A A x A A . s . theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.
| Chuyén vién ky thuat cong | Trung tim cong nghé 1 - Ho trg can bd gidng vién ngoai gio hanh chinh. 4. Véu cdu khée:
nghé thong tin thong tin - Kiém tra Internet, Switch, mang dén cac don vi. e o N . 2o s ok .
e £ PSP Ao AL - K¥ néng phoi hop, lam viéc nhém, t6 chirc 1ap ké hoach;
- Xr Iy cac sy co mang, su c¢6 duong truyén (néu co). A , Y A LA 1A R
L N Y N ORI - Chu dgng, sang tao, trung thuc, ky luat, than thién va chuyén
- Nghién ciru, d€ xuat ké hoach mé rong, nang cap vé CNTT. hia R n
- Thye hién nhiém vu khéc duoc phan cong nghicp trong cong viee. . .
; ; ; ; ; ’ - C¢ it nhat 1 nam kinh nghiém vé€ ho trg CNTT tai Truong Dai
hoc.
- Thuc h@én viéc tiép nhép ban thao, trao d6i thong tin véi 1. Trinh d¢: Ct nhan trd 1én tro 1€n cac chuyén nganh: Kinh té, Tai
tac gia vé ban thao guri dén tap chi. i chinh, Kinh doanh, quén ly, ludt, ngén ngit hodc cac nganh khac
- Thuc hién ra soat ban thao theo mau chuan. lién quan. .
A Lo - Thyc hién cong tac bién tap ban thao. * Un tién: Ung vién c6 chimg chi boi dudng nghiép vu quén 1y
Chu}/er} vien Te.}p Cl}l QPan - Thuc hién cdng tac che ban bai viét. nha nudce vé bao chi.
2 ly va Kfnh te quoc te i 1 - Bam bao sy chinh chu vé hinh thire, ndi dung ban thao 2. Ngoai ngir: Tiéng Anh bac 4 khung nang luc ngoai ngir 6 bac
(chuyenAv1e.11 phy trach bién trudce khi dang. dung cho Viét Nam hodc twong duong.
tap ticng Anh) - Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong cua trudng 3. Tin hoc: Trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ nang sir dung CNTTCB
don vi. theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.
Tap chi Quan ly va
kinh té quoc te —— — = — : . ; —
- Thuc h{én viéc tiép nhép ban thao, trao doi thong tin vdi 1. Trinh d¢: Cr nhan trd 1én tro 1€n cac chuyén nganh: Kinh té, Tai
tac gia vé ban thao guri dén tap chi. i chinh, Kinh doanh, quén ly, ludt, ngén ngit hoac cac nganh khac
- Thuc hién ra soat ban thao theo mau chuan. lién quan.
Chuyén vién Tap chi Quan - Thyc hién cong tac bién tap ban thao. * U tién: Ung vién c6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan ly
3 1y va Kinh t€ quoc té 1 - Thuc hién cdng tac che ban bai viét. nha nudc vé bao chi.

(chuyén vién phu trach bién
tap tieng Viét)

- Pam bao su chinh chu v& hinh thirc, noi dung ban thao
trude khi dang.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong cua trudng
don vi.

2. Ngoai ngit: Tiéng Anh bac 3 khung ning luc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam hodc tuwong duong.

3. Tin hoc: Trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ nang st dung CNTTCB
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.




Chuyén vién Khoa Pao tao
quéc té

(Phu trach cong tac gido
vién chi nhiém)

Chuyén vién Khoa Pao tao
quéc té

(Phu trach truyén thong va
t chire sy kién)

Khoa Dao tao qudc té

‘+ Lap ké hoach hoat dong cho Lién chi doan khoa BPTQT,
cho sinh vién khoa BDTQT.

+ Trién khai cong tac chinh tri va sinh vién.

+ T4 chire cac hoat dong ngoai khoa cho sinh vién.

+ Pau méi lién lac v6i cyu sinh vién/hoc vién.

+ Théng ké danh sach cyu sinh vién/hoc vién.

+ T4 chirc cac hoat dong, cac kénh thong tin duy tri két ndi
véi cuu sinh vién/hoc vién.

+ T4 chirc cac hoat dong giao luu, dinh hudng.

+ Té chire két ndi cac hoat dong khac lién quan dén sinh
vién/hoc vién.

1. Trinh d6: Thac si cac nganh Kinh té, Tai chinh, Quan tri kinh
doanh, Quan ly gido duc, Kinh doanh.

* U'u tién: Ung vién t6t nghiép trudng dai hoc nude ngoai.

2. Ngoai ngir: Tiéng Anh IELTS 6.5 hodc twong dwong trd 1én.

3. Tin hoc: Trinh d tin hoc dat chuén k¥ nang st dung CNTTCB
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

4. Yéu cau khac:

Kinh nghi¢m: C6 kinh nghiém lam viéc trong cac co sé gido duc
dai hoc.

+ Lép ké hoach truyén théng cho cong tac tuyén sinh cac
chuong trinh ctr nhan, thac si.

+ Thyc hién cong tac truyén thong theo ké hoach.

+ Lap ké hoach truyén thong cho cac hoat dong ciia sinh
vién/hoc vién.

+ Theo ddi va cép nhat cong tac truyén thong cua khoa va
sinh vién/hoc vién.

+ T4 chirc cc su kién trong khoa nhu nhu khai giang, tot
nghiép, don ddi tac, hoat dong giao luu van hoa,....

+ Quan ly hoat dong lién quan dén hinh anh, bai viét sy ién
trén cac kénh thong tin cia khoa.

+ Lén y tuong sang tao, bién tap cic ndi dung truyén thong.

1. Trinh d¢: Thac s cac nganh Kinh té, Tai chinh, Quan tri kinh
doanh, Quén ly gido duc, Kinh doanh.

* U tién: Ung vién t6t nghiép truong dai hoc nudc ngoai.

2. Ngoai ngir: Tiéng Anh IELTS 6.5 hodc twong dwong trd 1én.

3. Tin hoc: Trinh d¢ tin hoc dat chuan ky ning sir dung CNTTCB
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

4. Yéu cu khac: C6 kinh nghiém lam viéc trong cac co so gido
duc dai hoc.




Chuyén vién phong Quan ly
dao tao (Chuyén vién xay
dung va phat trién chuong
trinh)

Phong Quan ly dao tao

- Quan Iy chuong trinh tién tién i-Hons Kinh doanh quc té va
Phan tich dir liéu kinh doanh.

- Quan ly cac chuong trinh dao tao nganh Ngon ngit thuong
mai.

- Phuy trach cong tac truyén thong va tuyén sinh cac Chuong
trinh vé tinh.

- Hb trg xay dung va m& nganh, chuyén nganh dao tao méi
trinh d6 dai hoc.

- HO tro ra soat, danh gia va hoan thién chuong trinh dio tao
trinh d6 dai hoc.

- HO tro thyc hién cac cong tac dam bao chét luong, kiém
dinh cac chuong trinh dao tao trinh d6 dai hoc.

- Thyc hién cac cong viéc chung ciia Phong theo phéan cong.

1. Trinh d¢: Ctr nhan loai gioi trd 1én cac nganh: Kinh doanh, Tai
chinh- Ngan hang - Bao hiém, Ké toan - Kiém toan, Quan trj -
Quan ly, Kinh té hoc, Luat, Khoa hoc gido duc, May tinh, Cong
ngh¢ thong tin, Ngon nglt Anh, Ngon ngit Phap, Ngon Ngit Trung,
Ngon ngir Nhat.

2. Ngoai ngir: Tiéng Anh IELTS 7.5 hodc twong dwong trd 1én.

* U tién: Str dung ngdn ngir thr 2 1a mot trong cac thir tiéng nhur:
Tiéng Trung, Tiéng Nhat hoic Tiéng Phap.

3. Tin hoc: Trinh d¢ tin hoc dat chuan ky ning sir dung CNTTCB
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

4. Yéu cau khac:

- Kinh nghi¢m: Co¢ it nhét 6 thang lam viéc trong linh vuc quan 1y
va phat trién chuong trinh dao tao ¢ bac dai hoc.

- K¥ nang can thiét: K§ ning t6 chirc va truyén thong, k¥ ning 1ap
ké hoach, sap xép, va quan Iy cong viéc, k¥ ning ra quyét dinh va
giai quyét van d¢, ky ning giao tiép, k¥ nang lam viéc doc 1ap va
lam viéc nhom...

Chuyén vién truyén thong
ndi bd

Phong Truyén théng
va Quan hé doi ngoai

- Pé xuét cac ¥ tuong phat trién cac kénh, ndi dung, chuong
trinh va hoat dong truyén thong ndi bd tai Tru so chinh Ha
N6i va két ndi t6i cac Co so TPHCM va Quang Ninh.

- Phéi hop v6i cac Co sé va don vi trong trudng trong viée
nang cao nhan thirc, dinh hudng thai d6 va hanh vi cia can
b, vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc theo cac chuén muc,
dao dirc nghé nghiép, cac gia tri cot 151, phat huy tinh than va
ban linh Ngoai thuong trong 161 ndi, hanh dong va viéc lam.

- Thyc hién cac nhiém vu, cong tac truyén thong ndi bo; phéi
hop véi cac vién chiic, ngudi lao ddng, cong tac vién trong
don vi hoan thanh tét cong viéc chung cua don vi.

- Thyce hién cac nhiém vy, cong tac khac theo sy phan cong
cua lanh dao don vi.

'. Trinh d¢: Cir nhan tro 1én cac chuyén nganh Truyén thong/
Marketing, Quan trj hodc cac nganh/ chuyén nganh gan/ lién quan
nhu: Marketing, Kinh té, Kinh doanh, Thuong mai....

* U tién: Cac tmg vién c6 kinh nghiém thuc té trong céc cong
viéc/linh vyc lién quan.

2. Ngoai ngit: Tiéng Anh bac 4 khung ning luc ngoai ngit 6 bic
dung cho Viét Nam hodc tuwong duong.

3. Tin hoc: Trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung CNTTCB
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

4. Yéu cau khac:

- Yéu cu cha dong, trach nhiém trong céng viéc; am hiéu, ndm
bét cac quy dinh, quy ché ciia Nha nude, Nha trudng va don vi.

- C6 kha nang sang tao, c6 ky nang chup anh, bién tap va quay
dung video ngin, sir dung cac cong cu Photoshop/Al hoic cac
phan mém thiét ké & mirc d6 co ban.

Téng cong




* Cac yéu ciu chung:

+ C6 kha ning viét bao céo, trinh bay van ban véi van phong hanh chinh, theo dung thé thirc van ban theo quy dinh hién hanh va 1ap ké hoach cong tac;

+ C6 stic khoe tbt, ddm bao hoan thanh tbt cong viéc duoc giao;

+ Sur dung thanh thao: gmail, google drive, google forms; cac nén tang MS Teams, zoom; viber, zalo, c6 thé thuc hién céc thao tac khi td chirc livestream hoat dong;
+ C6 nang luc dbi moi sang tao trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

Luu y:

- Cdc chieng chi ngoai ngit con gid tri st dung trong vong 24 thdng tinh dén thoi diém nép ho so.

- Trinh d ngogi ngiv dwoc quy déi twong dwong theo phu luc dinh kém.
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