VIEN NGHIEN CU'U SINH THAI CHINH SACH XA HOQI — SPERI
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PHUNG DU'ONG THIEN NHIEN

THONG TIN TUYEN DUNG
NHAN VIEN HANH CHINH VAN PHONG KIEM THU QUY

Ngay bit dau: Ngay sau khi trang tuyén

Thoi han hop ddng: Dai han

Loai cong viéc: Toan thoi gian

Dia diém: Lam viéc tai Van phong Ha Noi va di cong tac tai van phong thuc dia, cac dia diém dy
an khi duoc yéu cau

Mirc lwong: Theo thoa thuan

Chirc danh: Nhan vién hanh chinh van phong kiém thu quy

Han ndp ho so: 30/6/2022

Nhiém vu va trach nhiém

Nhén vién hanh chinh vin phong s& 1am viéc dudi su giam sat truc tiép cia Quan 1y vin phong va
Lanh dao Vién (va/hodc nguoi dugc oy quyén).

Nhén vién hanh chinh vin phong can dam bao su tuan thi dung din cac quy dinh cua té chic va
cac quy dinh cua phap luat.

Céc nhiém vu chinh bao gom:

Thuc hién cac cong viéc hanh chinh van phong, van thu hang ngay.

Chuén bi hau can cho cac cudc hop/toa dam/hoi thao va cac su kién dién ra tai Ha Noi.

Quén 1y, luu trir hé thong ho so, tai lidu cia t6 chic.

Thyc hién cac cong viéc hanh chinh- nhan su: soan thao hop ddng, theo ddi hd so nhan su

clia to chirc va cac cong viée lién quan dén hop dong.

Theo di, quan Iy trang thiét bi, may moc 1a tai san cua to chirc.

e Thuc hién cac cong viéc hiu can chuan bj cho cic chuyén cong tac ctia can bd va khach
bao gdm khéch san, phuong tién di lai, hd tro visa.

e Phdi hop véi cac phong ban khac cung trién khai cong viéc/nhiém vu theo su phan cong
cua lanh dao.

e Giir quy tién mat cua t6 chirc.

Yéu ciu trinh d9 toi thiéu
o Tot nghiép cac truong Dai hoc hodc Cao dang Ul tién tng vién tdt nghiép Hoc vién Hanh
chinh Qudc gia, Pai hoc Luat, tmg vién tot nghiép cic chuyén nganh vé hanh chinh quan
tri,
e (6 kinh nghiém lam viéc trong linh vuc hanh chinh van phong tdi thiéu 2 nam.



K¥ niang
e KV nang may tinh thanh thao (Word, Excel, PowerPoint);
C6 kinh nghiém 1am viéc doc 1ap va kha nang sap xép cong viéc theo thir tu wu tién;
Co kinh nghiém lam viéc nhom hiéu qua;
e Ky ning giao tiép tiéng Viét va tiéng Anh (ndi- viét) tét.

Thai d9
- Trung thyc, can than, ti mi;
- Cham chi, nang dong, doc lap;
- Kién nhan, biét lang nghe, than thién va sin sang gitp d& moi nguoi.

NOP HO SO

Cac ung vién quan tdm vui long giri CV, vin bang va anh chup chan dung gan ddy nhat (trong vong
6 thang) 4 x 6 cm t6i dia chi ttbyensperi@gmail.com. Tiéu dé email can ghi rd: Ho so tuyén dung
churc danh Nhéan vién hanh chinh van phong kiém thui quy — Tén cua wng vién.

Vui long khong lién hé qua dién thoai.

Vién SPERI chi lién hé véi cac tmg vién du tiéu chuan.
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