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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 tuyển dụng:
Chuyên viên (hợp đồng lao động) khai thác dịch vụ, Phòng Hành chính quản trị, Trường Đại học Y tế công cộng.
2. Số lượng: 01.
3. Điều kiện, tiêu chuẩn 
3.1. Điều kiện chung: 
- Là công dân Việt Nam, có sức khỏe tốt, tuổi đời không quá 35.

- Có khả năng làm việc độc lập, làm việc nhóm và chịu áp lực công việc.
3.2. Tiêu chuẩn cụ thể:

(1) Trình độ chuyên môn: Cử nhân các chuyên ngành kế toán tài chính, Quản trị kinh doanh…hoặc chuyên ngành tương đương.
(2) Trình độ ngoại ngữ: Có khả năng sử dụng tiếng Anh trong công việc được giao (IELTS 4.5 trở lên)
(3) Trình độ tin học: sử dụng thành thạo Tin học văn phòng.

(4) Có kĩ năng giao tiếp và ý thức trách nhiệm trong công việc.
(5) Ưu tiên: người có kinh nghiệm làm việc hành chính, công việc liên quan đến khai thác dịch vụ, hợp đồng mua sắm, đấu thầu …
4. Mô tả công việc:

- Khai thác các dịch vụ, xắp sếp các hoạt động phục vụ giảng đường;
- Tổ chức thực hiện trang trí khánh tiết trong các ngày lễ, tết, khai mạc, bế mạc hội nghị, hội thảo; khai thác và triển khai các hoạt động dịch vụ trong nhà trường và các đơn vị ngoài nhà trường;

- Theo dõi các hoạt động phục vụ khu vực giảng đường phục vụ học tập và giảng dạy;

- Công tác in ấn, ấn phẩm truyền thông theo kế hoạch được duyệt;

- Công tác mua sắm, đấu thầu…
5. Quyền lợi/Cơ hội:

- Có cơ hội tham gia các chương trình hội thảo, các lớp đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ ở trong nước, nước ngoài và nhiều cơ hội phát triển khác.

- Được hưởng các chế độ chính sách, phúc lợi khác theo quy định của Pháp luật và của Trường.
6. Hình thức tuyển dụng:
6.1. Vòng 1: Sơ tuyển hồ sơ.
6.2. Vòng 2: Phỏng vấn.

*Chỉ liên hệ mời phỏng vấn những ứng viên đủ điều kiện, tiêu chuẩn sau vòng sơ tuyển hồ sơ.
7. Hồ sơ dự tuyển:

7.1. Đơn xin việc viết tay (nêu rõ quá trình công tác và kinh nghiệm làm việc của bản thân)

7.2. Sơ yếu lí lịch (theo mẫu hồ sơ xin việc, có dán ảnh, đóng dấu xác nhận) hoặc Lí lịch cá nhân (CV Tiếng Việt và Tiếng Anh), có dán ảnh.
7.3. Bản photo các bằng cấp, chứng chỉ và bảng điểm quá trình học tập (văn bằng gốc sẽ được yêu cầu cung cấp sau khi trúng tuyển).

*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 16/4/2015 (trong giờ hành chính)
8.2. Địa điểm nhận hồ sơ: Phòng Tổ chức Cán bộ (Phòng A2.2 - Tầng 2 Nhà A, chuyên viên Trần Ninh Giang), Trường Đại học Y tế công cộng, 138 Giảng Võ - Ba Đình - Hà Nội.

Website: www.hsph.edu.vn
Lưu ý:
- Hồ sơ đã nộp dự tuyển không được trả lại.

- Thời gian nhận hồ sơ sẽ kết thúc sớm hơn thông báo khi đã nhận đủ số lượng gấp tối thiểu 3 lần vị trí tuyển dụng và sẽ thực hiện sơ loại hồ sơ theo quy định.

- 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./.
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