Trung tam Sang tao va Khé&i nghiép sinh vién
- 01 Chuyén vién phu trach mang hoat dong Déi méi sang tao va Khai nghiép

1. MO TA CONG VIEC

e TG chirc va quan ly cac hoat dong DMST&KN:
+ Phu trach viéc lap ké hoach, t6 chirc cac hoat dong DMST&KN (Khda hoc, Hoat
dong cac CLB sinh vien DPMST&KN, cac Cudc thi vé DPMST&KN);
+ Theo doi, danh gia hiéu qua hoat dong va dé xuat cac phuong an cai thién;
+ Phan tich vé cac hoat dong dao tao ky nang DMST&KN trong nudce va quoc té.
+ Peé xuat cac hoat dong mdéi nham ting cudng hiéu qua hoat dong dao tao cho
Trung tam;
+ Xay dung cac chuong trinh dao tao ky nang kh&i nghiép, quan ly doanh nghiép;
+ HO tro cac start-up trong viéc xay dung ké& hoach kinh doanh, chién lugc phat
trién;
+ Quan ly chuong trinh wom tao, theo déi ti€n dod phat tri€én clia cac start-up;
+ K&t néi cac start-up vai nha dau tu, ¢d van va ngudn luc ho tro;
+ Thuc day hop tac gilra cac trudng dai hoc, doanh nghiép va cac t6 chirc ho tro
kh&i nghiép dé thu hat hop tac, dau tu va tai tro.

e Cac nhiém vu khac: Thuc hién cac cong viéc khac theo chi dao cua trudng don vi.

2. YEU CAU

e Trinh d6: Tét nghiép Dai hoc loai Kha tra [én chuyén nganh: Kinh t€, Marketing,
Tai chinh, Ngan hang, Quan tri kinh doanh hoac cac chuyén nganh phu hop véi vi
tri cong viéc va linh vuc lién quan;

e Cb6 kha nang giao tiép va sir dung ti€éng Anh tét;

e Tuébi = 30 tai thoi diém nhan ho so;

e C6 kinh nghiém t6i thi€u 01 nam veé trién khai cac hoat dong vé déi méi sang tao
va khai nghiép véi doi tuong sinh vién;

e Co0 cac ky nang: to chirc su kién, nghién clru thi truong, xay dung ké hoach kinh
doanh;

e Thanh thao cac phan mém van phong (Excel, Word, PowerPoint);

e Giao ti€p, dam phan va thuyét trinh hiéu qua;

e Ky nang phan tich, 1ap ké hoach va quan ly rui ro tét; giai quyét van dé nhay bén
va logic;

e Nang dong, nhiét tinh, trach nhiém;

e Chiju dugc ap luc cong viéc va san sang lam viéc linh hoat.

e Ngoai nglr: Co chirng chi tiéng Anh B1 trd 1én hodc twong duong (con thoi han 02
nam tinh tir ngay cap dén ngay han ndp hoé so). Néu hoc & nudc ngoai ma luan van
hodc luan an viét bang ti€éng Anh thi mién chirng chi ndi trén.

3. QUYEN LOI
e Mtrc lvong canh tranh;
e Duoc huong cac ché do danh cho can bd va gidng vién theo quy dinh cia Nha
nudc va chinh sach dai ngd theo quy dinh ctda Pai hoc;
e Duoc clr di ddo tao nadng cao trinh dd néu can thiét.




Trung tam Sang tao va Khé&i nghiép sinh vién
- 01 Chuyén vién hanh chinh - ké toan:

1. MO TA CONG VIEC

Nhiém vu hanh chinh:

+ Thuc hién cac cong viéc van thu - lwu trir: soan thdo cong van, quan ly ho so, tai liéu
cua don vi;

+ Ti€p nhan, phan loai, s3p x&p va chuyén giao théng tin, vin ban dén cac bo phan lién
quan;

+ Quan ly co s& vat chat, trang thiét bi van phong; dé xuat mua sam, stra chira khi can
thiét;

+ Ho tro t6 chirc cac cudc hop, hdi thdo, su kién: chuan bi hiu can, tai liéu, danh sach
dai biéu;

+ Tiép don khach, phéi hop thuc hién cong tac Ié tan, d6i ngoai ndi bo;

+ Thuc hién cac cong viéc hanh chinh khac theo phan céng cta lanh dao.

Nhiém vu ké toan:

+ Thuc hién thu - chi ndi bé theo dung quy dinh tai chinh cta don vi;

+ Lap va theo doéi chirng tir thanh toan, hda don, hop doéng; kiém tra tinh hop 1€, hop
phap cla chirng tur;

+ Phoi hgp véi Ban Tai chinh - K& hoach trong viéc 1ap bao cdo tai chinh, quyét toan
theo nam hoc va theo hoat dong;

+ Theo déi cong ng, tam (rng va doéi chiéu s6 liéu vai cac bo phan lién quan;

+ Quan ly va luu trir ho so ké todn theo quy dinh;

+ Thuc hién cac nghiép vu ké todn khac theo yéu cau.

Cac nhiém vu khac: Thuc hién cac cong viéc khac theo chi dao cla trudng don vi.

2. YEU CAU

Trinh d6: Tét nghiép Dai hoc trd [én cac nganh: K& toan, Tai chinh, Hanh chinh - Van
phong, Quan tri kinh doanh hoac cac nganh lién quan;

C6 chirng chi nghiép vu ké toan téng hop;

Cé kinh nghiém t6i thi€u 03 nam trong linh vuc hanh chinh, ké toan, tai chinh, ngan hang;
C6 kinh nghiém 1am ké toan ndi bd hodc hanh chinh téng hop;

N3m chic cac nguyén tic ké toan, quy dinh tai chinh hién hanh;

Thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel, PowerPoint); uu tién biét sir dung phan
mém ké toan (MISA, Bravo...);

Kha nang x&r ly cong viéc hanh chinh va tai chinh chinh xac, ding han;

Trung thuc, tan tam, cé tinh ky luat cao;

Thai do than thién, hoa déng, hop tac tot vai cac bo phan.

Ngoai nglr: Cé chirng chi tiéng Anh B1 tr& |én hodc tuvong duong (con thdi han 02 ndm
tinh tir ngay cap dén ngay han ndp hoé so). Néu hoc & nudc ngoai ma luan van hodc luan
an viét bang tiéng Anh thi mién chirng chi noéi trén.

3. QUYEN LOI

Murc luvong canh tranh;

Puoc huang cac ché dé danh cho can bd va gidng vién theo quy dinh cta Nha nuwdc va
chinh sach dai ngb theo quy dinh cua Dai hoc;

Puoc ctr di ddo tao nang cao trinh dé néu can thiét.




