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THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG


Trường Đại học Y tế công cộng có nhu cầu tuyển dụng vị trí sau:
1. Vị trí, số lượng:
- Vị trí: Chuyên viên Văn phòng Trung tâm xét nghiệm.

- Số lượng: 01.

2. Điều kiện, tiêu chuẩn 
2.1. Điều kiện chung: 

- Là công dân Việt Nam, có sức khỏe tốt, tuổi đời trên 25 tuổi.
- Có khả năng làm việc độc lập, làm việc nhóm và chịu áp lực công việc.
- Có khả năng giao tiếp tốt, ngoại hình ưa nhìn là một lợi thế.

2.2. Tiêu chuẩn cụ thể:
- Trình độ chuyên môn: Đại học chuyên ngành Hành chính văn phòng và các chuyên ngành liên quan.
- Yêu cầu:

+ Trình độ Ngoại ngữ: Tiếng Anh giao tiếp cơ bản.
+ Trình độ Tin học: Tin học văn phòng.

+ Thực hiện công việc chủ động, hiệu quả.

+ Có kinh nghiệm làm việc trên trên 2 năm.
+ Có tinh thần trách nhiệm cao, cẩn thận, trung thực, nhiệt tình.

+ Kỹ năng giao tiếp tốt, ứng xử linh hoạt.

+ Có ý thưc chấp hành sự phân công của tổ chức.
+ Tính cam kết, ổn định.

* Ưu tiên: Ứng viên có hiểu biết về tài chính, kế toán, hoạt động đấu thầu; Ứng viên có kinh nghiệm làm việc tại các đơn vị cung cấp dịch vụ thử nghiệm, xét nghiệm.

3. Mô tả công việc

- Thực hiện các công việc hành chính tại Văn phòng Trung tâm xét nghiệm.

- Mua sắm hóa chất, vật tư tiêu hoa cho các hoạt động dịch vụ.
- Quản lý trang thiết bị và hóa chất tại Trung tâm.

- Thực hiện các công việc phục vụ cho hoạt động dịch vụ của Trung tâm:

+ Tiếp nhận thông tin, giới thiệu dịch vụ và giải đáp các yêu cầu cho khách hàng;

+ Điều phối hoạt động lấy mẫu và làm thủ tục hợp đồng và thanh quyết toán cho khách hàng.

- Các công việc khác theo sự chỉ đạo của quản lý trực tiếp và lãnh đạo Trường.

4. Hình thức hợp đồng dự kiến giao kết:

-  Hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật.
-  Mức lương: thỏa thuận.
5. Quyền lợi/Cơ hội:

-  Được hưởng các chế độ chính sách theo quy định của Pháp luật và phúc lợi khác theo quy định của Trường.
-  Có cơ hội tham quan, học tập kinh nghiệm trong lĩnh vực chuyên môn.

6. Hình thức tuyển dụng:
6.1. Vòng 1: Sơ tuyển hồ sơ

Chỉ liên hệ mời phỏng vấn những ứng viên đủ điều kiện, tiêu chuẩn sau vòng sơ tuyển hồ sơ (liên hệ mời phỏng vấn qua email đã đăng ký).
6.2. Vòng 2: Phỏng vấn

Kết quả phỏng vấn của tất cả ứng viên được niêm yết công khai tại Bảng tin của Trường Đại học Y tế công cộng trong vòng 05 ngày làm việc kể từ sau ngày tổ chức phỏng vấn. Những ứng viên được Hội đồng nhất trí tuyển dụng sẽ được liên hệ trực tiếp để thông báo thời gian tiếp nhận công việc tại Trường.

7. Hồ sơ dự tuyển:

- Phiếu đăng ký dự tuyển lao động (Mẫu kèm theo);

- Sơ yếu lí lịch (theo mẫu hồ sơ xin việc, có dán ảnh, đóng dấu xác nhận);

- Bản photo các bằng cấp, chứng chỉ và bảng điểm quá trình học tập (văn bằng gốc được yêu cầu cung cấp tại vòng phỏng vấn).
- Giấy khám sức khỏe do cơ sở y tế cấp Huyện trở lên cấp.
*Các tài liệu hồ sơ đầy đủ như yêu cầu được đựng trong túi hồ sơ xin việc, bìa hồ sơ có ghi rõ các thông tin cá nhân, số điện thoại liên lạc và email của ứng viên.
8. Thời gian, địa điểm nộp hồ sơ:

8.1. Thời gian nhận hồ sơ: đến hết ngày 22/7/2019 (trong giờ hành chính).
8.2. Địa điểm nhận hồ sơ: Phòng Tổ chức cán bộ (Phòng A212, Tầng 2 Nhà A), Trường Đại học Y tế công cộng, số 1A đường Đức Thắng, phường Đức Thắng, quận Bắc Từ Liêm, Hà Nội.
Email: tccb@huph.edu.vn
Điện thoại: 024-62662384 
Website: www.huph.edu.vn
Lưu ý:
- Người có nhu cầu xin trả lại hồ sơ dự tuyển phải thực hiện yêu cầu bằng văn bản trong thời hạn 3 tháng kể từ ngày thông báo kết quả;

- Các thông tin trong hồ sơ dự tuyển không trùng khớp với hồ sơ gốc khi được yêu cầu cung cấp đối chiếu, thì kết quả tuyển dụng của ứng viên sẽ bị hủy bỏ theo quy định./.
	Ảnh chụp không quá 06 tháng, cỡ 04 x 06 cm, phông nền sáng, mắt nhìn thẳng, đầu để trần, không đeo kính
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
–––––––––––––––––––––––––

	
	Hà Nội, ngày… ... tháng …… năm… …


PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN LAO ĐỘNG
(Theo Mẫu số 04 ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2014 của Bộ LĐ-TB và XH hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 03/2014/NĐ-CP)
Kính gửi: ……………………………………………………………

……………………………………………………………………………

Họ và tên (chữ in): ……………………………….…Giới tính:……..... 

Ngày, tháng, năm sinh: 
…………………………………………………………
Số chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: …………… Ngày cấp: .../…../.... 
Nơi cấp:


Dân tộc: …………………………………… Tôn giáo: 


Trình độ chuyên môn kỹ thuật: 


Bậc trình độ kỹ năng nghề (nếu có): 


Ngoại ngữ: …………………………………. Trình độ: 


Địa chỉ liên hệ: 


Điện thoại: …………………………………Fax: …………………….. 
E-mail: 


I. Quá trình đào tạo (dạy nghề, trung cấp, cao đẳng, đại học trở lên)

	Stt
	Trình độ
	Trường, cơ sở đào tạo
	Chuyên ngành đào tạo
	Bằng cấp / chứng chỉ
	Năm tốt nghiệp

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


II. Quá trình làm việc

	Stt
	Đơn vị làm việc
	Thời gian làm việc 
(Từ tháng năm đến tháng năm)
	Vị trí việc làm

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


III. Khả năng, sở trường

IV. Giấy tờ kèm theo

1. Bản sao văn bằng, chứng chỉ;

2. Giấy khám sức khỏe;

3. Các giấy tờ cần thiết khác theo quy định của pháp luật;

4. Các giấy tờ thuộc đối tượng ưu tiên (nếu có).

Sau khi nghiên cứu nội dung thông báo tuyển lao động, tôi đăng ký dự tuyển vào vị trí việc làm:


Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật và thực hiện đúng các quy định về tuyển lao động./.

	
	Người đăng ký dự tuyển
(Ký và ghi rõ họ tên)
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