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(Kém theo Ké hoach s6 2100 /KH-DHKT-PHVL ngay 30/8/2024 cia Giam doc Pai
hoc Kinh té Thanh phé Hé Chi Minh)

4. Vi tri Chuyén vién hanh chinh va Quan ly hop tic quoc té.

- Kinh nghiém 1am viéc: C6 kién thirc va kinh nghiém trong linh vuc hanh chinh va hop
tac qudc té.

- M6 ta cong viéc:

v' Xay dung noi dung, ké hoach va trién khai thuc hién nhiém vy hop tac quéc té.

v" Chiju trach nhiém chuén bi hd so, tha tuc t6 chtrc Poan ra, Poan vao theo quy dinh.

v' Tham gia cong tac t6 chirc cac budi tiép dén, 1am viéc voi cac doan khach, ddi tac
trong nudc va qudc té, 18 ki két cac thoa thuan va cac sy kién hop tac qudc té khac.

v Thuc hién nhiém vu hanh chinh: Soan thao chuong trinh, ké hoach cong tac, van
ban, hop dong, quy ché khi dugc phan cong; tham gia t6 chirc cac cudc hop, hoi nghi, su
kién ndi bo cia Phan hiéu;

v' H} tro mot s6 nhiém vu vé cong tac nhan sy: BHXH, quan 1y dao tao - bdi dudng
vién chuec, thi dua - khen thuong, danh gia vién chie, ...

v’ Céc nhiém vu khéc theo sy phin cong ctua Lanh dao don vi.

- Yéu cu cong viéc:
+ Trinh d¢ chuyén mon:

v’ Tét nghiép dai hoc (tdi thiéu xép loai Kha) tré 1én nganh/chuyén nganh: Quan hé
quéc té, Luat hanh chinh, quan tri kinh doanh hoac cac nganh lién quan.

v Thanh thao tiéng Anh (4 k§ ning). C6 ching chi tiéng Anh t6i thiéu IELTS 5.0 hodc
twong duong trd 1én.

+ Cdc ky ndng cin cé

v' C6 kha ning chu dong trong viéc 1ap ké hoach va td chirc trién khai cong viéc.

v' K¥ ning giao tiép, ddm phan, thuong luong tbt.

v' K¥ ning t6 chuc cong viée tot.

v Thanh thao cac k¥ nang tin hoc van phong: Word, Excel, Powerpoint.

+ Cdc yéu cdu khdc
v' Cé kha nang lam viéc nhom.
v Kha nidng lam viéc ddc 1ap, chu dong, linh hoat va tip trung.

v San sang lam viéc ngoai gid, chiu dugc ap luc cong viéc.



