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* Yéu cau cong viéc:

- S6 lwong can tuyén: 01, tir 24 dén 40 tudi;

- Tt nghiép nganh Ké toan, Tai chinh ngan hang, Quan tri
kinh doanh hodc cac nganh thudc khéi Kinh té - xa hoi;

- Tiéng Anh: c6 chirng chi TOEIC 500 tré [én hodc cac chirng
chi khac c6 trinh d6 twong duong;

- Tin hoc: dat chuan k§ nang st dung céng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Théng tw 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cGa Bd Théng tin va truyén théng;

- C6 nang lwc lién quan dén k§ nang té chirc, ki ndng phan
tich, tdng hop, danh gia, phan bién. Cé kj nang viét van ban
tbt, thanh thao viéc 1ap cac van ban nhw: dé xuét, to trinh. Co
k§ nang xay dwng mdi quan hé, ngoai giao tét va quan ly thoi
gian hiéu qua;

- V& pham chét dao drc: can than, nhay bén, tinh té, trung
thwc;

- Uu tién: Cwu sinh vién trwdng va ng vién cé kinh nghiém
thwe té phi hop véi vi tri tuyén dung.

* M6 ta cong viéc:

- Kiém tra khéi lwong thwe hién theo thdi khéa biéu, hé so
mén hoc, theo déi tién dd giang day, yéu cau giang vién ndp
hdé so mén hoc, dé thi gitra ky, cudi ky;

- The hién cong tac quan ly bai thi, bang diém:;

- Thye hién cbng tac canh bao, xt& ly hoc vu; canh bao, xt ly
qua han dao tao;

- Dv thao danh sach céac loai (a0 diéu kién thi, tap sw nghé
nghiép, khéa luan tét nghiép..), x& ly cac yéu cau lién quan
dén cong tac tét nghiép ctia ngwdi hoc;

- Thwe hién cac cong tac theo sy phan cong cltia Lanh dao
Khoa.
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* Yéu cau codng viéc:

- Tét nghiép trinh d6 Tién si cac nganh thudc linh vuc kinh té
(Quaén tri kinh doanh, Quan ly kinh té ...), wu tién &ng vién cé
hoc ham Gido sw, Pho gido su;

- Uu tién trng vién tét nghiép nwéc ngoai tai cac co s& cé uy
tin;

- Ngoai ngir: Tiéng Anh IELTS 6.5 tr& 1én hodc twong dwong;
- C6 strc khoé tot;

- C6 kinh nghiém téi thiéu 05 nam lam viéc trong linh vc gido
duc dao tao dai hoc trong do co it nhat 02 nam gilr chirc vu
phé trwedng khoa tré Ién, hodc trwdng bé mén dwoc quy hoach
chirc vu phé trwdng khoa va twong duong;

- C6 k§ nang giang day va NCKH tét;

- Hiéu biét tét vé cac chinh sach, quy dinh cia Nha nuéc vé
dao tao bac Pai hoc va Sau dai hoc;

- Hiéu biét vé cac mo hinh dao tao va quan ly dao tao tién tién
cla nwéc ngoai;

- Ky nang/yéu cau khac: Thanh thao cac rng dung tin hoc van
phong va cac tng dung, phdn mém phuc vu dao tao, chuyén
mén. Ky nang Lap ké hoach va tb chirc thwc hién. K§ nang
quan ly l1anh dao, t6 chirc sép xép cong viéc tbt.

* Mo ta cong viéc: ]
Thwe hién cac cong viéc theo quy ché hoat dong ctia khoa,
cua Ban lanh dao khoa va Nha trwong phan cong.
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* Yéu cau cong viéc:

- Trinh d6 t Tién sT tré 18n cac nganh/ chuyén nganh phu hop
v&i vi tri cdng viéc: QTKD, Quan tri chudi cung rng, Thuwong
mai dién tl,... wu tién (rng vién cé hoc ham PGS tré 1én;

- C6 kha n&ng tham gia cac nhém phat trién cac chwong trinh
dao tao theo tiéu chuan quéc té, dap ng nhu cau xa hoi;

- C6 kha nang nghién ctru doc lap, hop tac nghién ctru, huwéng
dan sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh tham gia
nghién ctru;

- C6 kinh nghiém téi thiéu 05 nam lam viéc trong linh vc gido
duc dao tao dai hoc, trong do cé it nhat 02 ndm gilr chirc vu
quan ly ttr phé tredng bd mon tré 1én;

- Uu tién trng vién tét nghiép nwéc ngoai tai cac co s& cé uy
tin;

- Ngoai ngir: Tiéng Anh IELTS 6.5 tr& 1én hodc twong dwong;
- C6 strc khoé tot;

- Hiéu biét tét vé cac chinh sach, quy dinh cia Nha nwéc vé
dao tao bac Dai hoc va Sau dai hoc;

- Hiéu biét vé cac mé hinh dao tao va quan ly dao tao tién tién
cla nwdc ngoai;

- Ky nang/yéu cau khac: Thanh thao cac rng dung tin hoc van
phong va cac rng dung, phan mém phuc vu dao tao, chuyén
mén. K§ nang Lap ké hoach va té chirc thwc hién. K§ ndng
quan ly l1anh dao, t6 chirc sép xép cong viéc tbt;

* Mo ta cong viéc:

- Quan ly va giang day cac chuyén nganh thuéc bd mén quan
ly;

- Thye hién cac codng viéc theo quy ché hoat dong cla khoa,
cua Ban lanh dao khoa va Nha tredo'ng phan coéng.
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* Yéu cau tuyén dung:

Bang cép, kinh nghiém:

- Trinh d6 Thac si tré Ién trong linh virc gido duc;

- C6 chirng chi bdi dwdng nghiép vu quan ly gido duc;

- Téi thiéu 03 n&m kinh nghiém lam viéc tai vi tri twong dwong.
Ky nang:

- S dung thanh thao tiéng Anh trong cong viéc; dap rng
chuén trinh d6 tiéng Anh theo quy dinh ctia Truwéng twong (rng
V@i vi tri cong viéc;

- Thanh thao k§ nang tin hoc, may tinh, trang thiét bi céng
nghé.

Yéu cau khéc:

- C6 kinh nghiém trong quan ly truéng Song ngir va Quéc té;
- C6 k¥ nang lap ké hoach, td chirc céng viéc, linh hoat trong
cbng viéc;

- C6 kha nang lanh dao va x( ly tinh hudng trong méi trwéng
da van hoéa, 1anh dao nhom;

- C6 kha n&ng hop tac lam viéc véi cac dbi tac dén tir nhiéu
quéc gia;

- C6 kinh nghiém lam viéc vé&i cac Sé&, Ban, Nganh Viét Nam;
- C6 kinh nghiém tham gia thuc hién kiém dinh, thdm dinh
quéc té, danh gia chat lwong chwong trinh dao tao 1a lgi thé.

* M6 ta cong viéc:

- Thwe hién cac nhiém vy dwoc giao tir Tdng Hiéu trwdng/Hiéu
trwéng VFIS, Ban Diéu hanh VFIS;

- Thay mét Tdng Hiéu trwdng quén ly, diéu hanh céng viéc
chuy&n mén theo phan cp cutia don vi khi Téng Hiéu trwdng
vang mat;

- Phén céng nhiém vu cho giao vién, vién chirc, ngudi lao
dong duwoc phan cong phu trach triec tiép va chiu trach nhiém
vé két qua thuc hién codng viéc cla gido vién, vién chirc, nguodi
lao ddng d¢;

- Thwe hién cac hoat ddong chuyén mén theo vi tri cbng viéc
bao gdbm: Gidng day, nghién cru khoa hoc, sinh hoat chuyén
mon, dao tao chuyén mén cho giao vién, vién chirc;

- Tham gia vao qua trinh tuyén dung, xay dwng ddi ngii gidng
vién va nhan sy hanh chinh ddm bao chét lwong;

- Tham gia cac budi hop mat, gap gé& theo sw phan cong cla
Téng Hiéu trwéng/Hiéu trwdng VFIS, Ban Diéu hanh VFIS;

- Thwe hién bao céo cong viéc cho Téng Hiéu trudng/Hiéu
trwéng VFIS, Ban Diéu hanh VFIS;

- Khuyén khich sw sang tao, tao co hoi phat trién, dinh huwéng
va hd tro gido vién va vién chire hé tro gidng day trong viéc
trién khai chwong trinh giao duc va quan ly hoc sinh;

- Xay dwng, cai tién tiéu chuén danh gia, thwc hién theo dai va
danh gia giao vién theo quy dinh ctia B6 Giao duc & Dao Tao,
quy dinh cda nha treong va tinh hinh thyc té tai trvong;

- Hiéu ré phap luat va nhirng quy dinh lién quan trong linh vuc
gido duc bac phd théng.
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* M6 ta cong viéc:

- Thwe hién thu cac loai phi; theo déi thanh toan va nhac no
véi phu huynh; tiép phu huynh; theo déi va ddi chiéu chi tiét
cac khoan thu hang thang/quy;

- Theo dbi, tinh toan, kiém tra va cap nhat danh sach 1ap hd so
dang ky bao hiém y té cho hoc sinh-sinh vién:

- Tiép nhan, kiém tra cac chirng t&r tam &ng, thanh toan tam
&ng, thanh toan bang tién mat/chuyén khoan; phdi hop, theo
ddi va dén dbc thanh toan céng no' cac hd so da tam &ng;
thwe hién cac ho so thau;

- X ly di¥ liéu va phdi hop dé thwe hién tinh lwong va tinh
thué Thu nhap céa nhan; tiép nhan hd so va thyc hién dang ky
cap ma sb thué, dang ky ngwdi phu thudc, dang ky mé tai
khoan ngan hang cho nhan vién méi;

- Thywe hién ké khai va quyét toan céac loai thué (thué TNCN,
thué GTGT...);

- Lap dw toan thu — chi hang ndm, béo cdo s liéu dinh ky;

- Thyc hién gidi quyét cac cOng viéc sy vu phat sinh khac.

* Yéu cau cong viéc:

- C6 bang Dai hoc tré 1&n thudc linh viec Ké toan/ Tai chinh va
Luat kinh t&/ Luat Tai chinh, déng thei am hiéu vé nghiép vu
ké toan thanh toan/thué/lvong:

- Tiéng Anh: c6 chirng chi TOEIC 500 tré 1én hodc cac chirng
chi khac c6 trinh d6 twong duong;

- Tin hoc: dat chuén k¥ ndng st dung céng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tw sb 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 clGa Bd Théng tin va Truyén théng;

- C6 nang lwc tbng hop, phan tich, danh gia, phan bién;

- C6 k§ nang xay dwng méi quan hé, ngoai giao tét;

- C6 k¥ nang td chirc va quan ly thdi gian hiéu qua;

- C6 kinh nghiém lam viéc it nhat 01 nam & vi tri ké toan thanh
toan/thué/lvong;

- Ph&dm chét dao dlrc: can than, nhay bén, tinh té, trung thuc,
cham chi, nhanh nhen trong céng viéc, c6 tinh than trach
nhiém va gan bé lau dai véi cong viéc.
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* Yéu cau:

- Nam/nir tr 25 dén 35 tudi.

- Tiéng Anh: c6 chirng chi TOEIC 500 tré 1én hodc cac chirng
chi khac cé trinh d6 twong dwong;

- Thanh thao tin hoc van phong

- C6 k§ nang td chirc va quan ly thdi gian hiéu qua;

- Ph&dm chét dao dirc: Can than, nhay bén, tinh t&, trung thuc;
- Uu tién ng vién co kinh nghiém lam viéc trong linh vic gidao
duc bac bai hoc, la cwu sinh vién/cwu hoc vién tredng.

* Mo ta cong viéc:

- Theo ddi, tiép nhan cac céng van, cong viéc nha trwdng giao,
phdi hop Lanh dao khoa xt ly va theo dai tién do;

- Thye hién cong tac vé van thw, lwu triv, phu trach cong tac
ISO tai khoa;

- Soan thdo cac van ban (t& trinh, dé xuét, ké hoach, cong van
...) khi c6 yéu cau clia Lanh dao khoa;

- Theo ddi, quan ly nhan sy Khoa;

- Nhac nhé, theo dbi tién dd thwc hién cac mang cong viéc cla
GVVC do lanh dao khoa phan céng;

- Thye hién cac bao céo cong viéc hang thang cta khoa;

- Tinh thu lao vwot chuén gidng vién co hiru; thanh toan cac
khoan thu lao, kinh phi; chiu trach nhiém tam (*rng va thanh
toan tam wng cac khoan kinh phi;

- Lén ké hoach tb chirc tbng két, xét thi dua ndm hoc; Hoi nghi
CBVC tai khoa theo hwéng dan ctia nha trweng. Tdng hop v
kién clia can bd gidng vién tai don vi tai H6i nghi CBVC cap
don vi; dw thdo bao cao tdng két, ké hoach ndm hoc cho Ianh
dao khoa

- Thye hién cac céng viéc khac theo sy phan céng cua lanh

dao don vi.




