Vién Quoc té Phép ngit, Pai hoc Quéc gia Ha Ni Vi tri: Chuyén vién dao tao

TUYEN CHUYEN VIEN HOP PONG
VI TRi: PHU TRACH PAO TAO
SO LUQNG: 03 NGUOI

I. Mo ta cong viéc

1. Xay dung, dé& xut ban hanh cac vin ban lién quan dén cong tac quan 1y dao
tao

2. Thyc hi¢n cac cong viéc li€én quan dén cong tac dao tao: Tham gia thyc hién
cong tac tuyén sinh (thong bao tuyén sinh, thu nhan ho so...); Quan 1y ho so hoc vién,
nghién ctru sinh va giang vién; Soan thao cac hop dong giang day; T6 chuc thi, cham
thi, quan 1y diém; Cap nhat va quan 1y phan mém dao tao; Thuc hién cac thu tuc lién
quan dén bao v¢ luan van ctia hoc vién, luan an cua nghién ctru sinh;

3. Xay dung s6 theo ddi giang day va hoc tap, léy v kién hoc vién vé mén hoc,
vé giang vién.

4. Cong tac cuu hoc vién (Lién hé, két ndi, phéi hop td chire cac su kién cuu hoc
vién cua cac khoa).

5. Phéi hop véi cac ddi tac nudc ngoai trong danh gia két qua hoc tap va thuc
hién cac thu tuc lién quan dén cap bang.

6. Thuc hién cac béo cdo, cong viée c6 lién quan dén dao tao theo yéu ciu cia
Vién va cua Bai hoc Quoc gia Ha Noi.

Chi tiét cong viéc dwoc trao doi khi tham gia dy phong van.

I1. Yéu cau cong viée

- Str dung thanh thao tiéng Phap.

- Uu tién tng vién c6 kinh nghiém t6i thiéu 01 nim lam viéc trong cic co so
giao duc, dao tao trong hodc ngoai nudc.

- Noi 1am viéc: Trung tdm Quan 1y Pao tao va Bdi dudng, Vién Qudc té Phap
ngr.

- Loai cong viéc: Toan thoi gian ¢6 dinh.

- Cap bac: Ctr nhén trd 1én.

- Tubi: 22 - 40 tudi.

- G161 tinh: Nam/Ni.

- Ky nang tin hoc van phong t6t, yéu cau c6 Chimng chi tin hoc theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong.

- C4 tinh than trach nhiém, kha nang chiu ap luc cao, suc khoé tbt, dam bao hoan
thanh cong viéc dugc giao.

- Thoi gian 1am vi¢c: toan thoi gian, gio hanh chinh.

I11. Quyén lgi dwoc hwéng

- Thoi gian 1am viée 5 ngay/tuan, tir 08h00 — 17h30 mdi ngay.
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- Moi truong lam viéc quéc té, chuyén nghiép, ning dong (phu trach cac hoc
vién dén tur 17 qudc gia trong cong dong Phap ngir), trang thi€t bi cong ngh¢ tién tién.

- Luong theo hé s6 nha nudc va cac thu nhdp ting thém, thuéng theo trinh do,
thot gian dong gop, hudng cac dai ngd tuong xting voi nang luc; thidng tién theo nang
lyc va sy cong hién.

- Pugc tham du cac khoa dao tao, hoi thao chuyén mén va phat trién k¥ ning.

- Huong cac ché do khac theo quy dinh cua Luat Lao dong, cia Vién Quéc té
Phap ngfr.

IV. Yéu cau veé ho so
- Pon xin du tuyén;

- Ban khai Iy lich c6 xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tra, c6 dan
anh 4 x 6 (xac nhan trong 6 thang gan nhat);

- Ban sao cac van bang ching chi;
- Ban sao cong ching bang diém dai hoc, thac si (n€u co);
- Ban sao cong chiing giay khai sinh, s6 ho khau;

- Gidy kham stic khoé cta co quan y té c6 tham quyén (khdm trong 6 thang gan
nhat);

- Phiéu thong tin Gmg vién theo mau (Mdu Phiéu Théng tin itng vién)
V. Hwéng din ndp ho so

- Ung vién quan tim va dap tng cac diéu kién trén vui 10ng ndp ho so qua e-mail
tai dia chi phanthuphuong@vnu.edu.vn

Hoic giri ho so truc tiép t6i Vién Qudc té Phap ngir:

Phong 201, Tang 2, Nha C3, Khuon vién Cong trinh Khoa Phap, Truong Dai hoc
Ngoai ngtr, PHQGHN, 144 Xuan Thuy, Cau Giay, Ha Noi

Dién thoai: 024.3.745.0173 (may 1¢ 269)

Han ndp ho so: 15/9/2018

VI. Céc yéu cau khac:

6.1. Ky niang lién quan:

- K§¥ nang 1ap ké hoach, phan tich, tong hop, danh gia

- K§ nang quan 1y, to chirc va giai quyét cong viée

- K¥ nang xay dung, bién soan ndi dung va tai li€u trong cong tac dao tao
6.2. K¥ nang lam viéc:

- C6 kha nang lam viéc dudi ap luc cong viéc cao

- Pua ra nhiéu hudng gidi quyét khac nhau va Ilya chon giai phap
kha thi nhat trong viéc giai quyét mdt van dé



Vién Quoc té Phép ngit, Pai hoc Quéc gia Ha Ni Vi tri: Chuyén vién dao tao

- Sap x€p co hi€u qua cac cong viéc khac nhau, bi€t vu tién nhitng van dé hoac
nhu cau quan trong, khan cap.

6.3. Cac pham chét c4 nhan

- Thrflng thén, trung thuc.

- Can than, kién tri va co tinh than trach nhiém cao.

- Than thién, cd1 mé.

- Nhanh nhen, linh dong trong viéc giai quyét van dé.
- Nghiém tuc trong cong viéc.

- Phong cach 1am viéc chuyén nghiép, hop tac, ton trong dong nghiép.



