~ DAIHOC QUOC GIA TP.HCM ] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KHOA HQC TU NHIEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Sé: 84 /KHTN-TCHC Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 25 thdng 01 ném 2018

THONG BAO TUYEN DUNG
CHUYEN VIEN VAN PHONG KHOA SINH HOQC
I.  VITRI TUYEN DUNG - NOI LAM VIEC
Vi tri tuyén dung: chuyén vién van phong.
Noi lam viéc: Khoa Sinh hoc — Cong nghé Sinh hoc, Truong Dai hoc Khoa hoc tu nhién.
S6 lwong: 01-02 nguoi.

I. MO TA CONG VIEC

- Lén ké hoach, té churc va theo ddi cac hoat dong sinh vién, tu van sinh vién.

- Lénké hoach va trién khai céc hoat dong truyén thong, gidi thi¢u Khoa, nganh hoc (Pai hoc,
sau dai hoc), tu van tuyén sinh.

- Lén ké hoach va trién khai céc hoat dong lién quan v6i cuu sinh vién, nha tuyén dung.

- HO0 tro xay dung va van hanh mot sb hoat dong dao tao. _—

- Thuc hién cdc cong viée nhu soan thao van ban, lap ké hoach, trién khai thuc hién va bo cj & ok
mot s6 cong viée cua Khoa (khi dugc phan cong). GM

- Tiép nhan, xtr [y, luu gitr cac cong van, hd so, tai liéu, email tr cac b phan, don vi khac DA H
sinh vién.

- Lam viéc theo gio hanh chinh hodc theo su phan cong.

- Thuc hién céc cong viéc khac theo su phan cdng cua BCN Khoa.

III. YEUCAUTUYEN DUNG

- Yéu thich lam viéc voi sinh vién

- Tbt nghiép Pai hoc, wu tién tng vién c6 hiéu biét vé linh vuc sinh hoc / cong ngh¢ sinh hoc.

- C6 kha nang t6 chure, trién khai cong viée mot cach doc lap hodc theo nhém va quan 1y thoi
gian tot.

- C6 kha nang doc, tong hop. phan tich cac tai li¢u, giao tiép tét bang tiéng Viét va tiéng Anh.

- C6 k¥ nang viét bao cao, tong hop va cip nhat thong tin.

- St dung thanh thao MS Office (word, excel, powerpoint,...) (biét thém céc cong cu web,
chuong trinh thiét ké 1a mot loi thé khi phong vén).

- C6 thé lam viéc ngoai gio hanh chinh.

- St khoe tot.

IV. QUYEN LOI

- Lam viéc trong moi trurong nang dong, than thién.

- Hudng mirc luong va cac ché do phu cdp theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Tham gia Bao hiém xa hdi va cac quyén loi khac theo quy dinh.




- DBugc cu di hoc tap, béi dudng dé nang cao nghiép vu.
V. HOSODU TUYEN
- Ho so du tuyén gom:

+ Thu ung tuyén.

+ So yéu Iy lich ¢6 dan anh 4x6 (khong qué 06 thang), cé xac nhan cta dia phuong.
+ Ban sao cac van bang tt nghiép, cac chung chi (c6 sao y).

+ Gidy kham strc khoe khong qua 06 thang.

+ Chirng minh nhan dan, ho khau photo (c6 sao y).

- Bia ho so ghi rd “Ho so tng tuyén vi tri chuyén vién vin phong khoa Sinh hoc — Cong nghé
Sinh hoc”

- Céac hd so sau khi xét tuyén du diéu kién s& dugce lién hé phoéng véan du kién sau tét 4m lich.
Khong tra lai ho so khi khong dat yéu cau

- Thoti gian thir viéc 2 thang.

VI. NOINQP HO SO

Ung vién ndp hod so du tuyén tai Phong T6 chirc — Hanh chinh (Phéng F.01 — Trudng Pai
hoc Khoa hoc Ty nhién, 227 Nguyén Vin Cur, P.4, Q.5, TP.HCM)

Han cudi ndp ho so: 16 gio' ngay 09/02/2018.

Tran trong./.

Phan Ngo Hoang



