MO TA CONG VIEC (JD)
NHAN VIEN HO TRQ HANH CHIiNH - GAY QUY

1. Thong tin chung
- Bon vi: Trung tam Day nghé Nhan dao va Tao viéc lam cho tré em tan tat Viét Nam
- Hinh thtrc 1am viéc: Toan thoi gian

- Pia diém 1am viéc: S6 25/48 Linh Quang, Vin Chuong, Vin Miéu- Qudc Tt Giam, Ha
Noi

2. M6 ta cong viéc

A. Céong viéc hé tro hanh chinh

- Hd tro thyc hién cac cong viée hanh chinh — vin phong hing ngay cua trung tim.

- Phéi hop vai cac bd phan/gido vién trong viée sap xép lich lam viée, 16p hoc va cac su
kién.

- HO tro tong hop thong tin va 1ap cac béo cao don gian theo yéu cau.

- Thyc hién mét s6 céng viée khac theo sy phan cong ctia quan 1y trung tim.

B. Cong viéc hé tro gdy quy

- HO tro tham gia x4y dung, trién khai va theo ddi cac hoat dong giy quy cla trung tam.

- Ho tro tim kiém, két noi va duy tri moi quan hé véi ca nhan, doanh nghiép va céc to chuc
tai tro.

- HO tro 1am viéc, cap nhat va quan 1y thong tin trén cac nén tang giy quy cla trung tam.
3. Yéu ciu

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én lién quan dén cac nganh: Quan hé qubc té, Hanh chinh cong,
Gido duc, Cong tac xa hoi, Truyén thong hodc cac nganh lién quan.

- Str dung thanh thao Word, Excel, Email, Google Drive; c6 kha nang ing dung cong ngh¢
Al trong cong viéc (soan thao, tong hop, quan Iy thong tin...).

- C6 kinh nghi¢m lam viéc véi nguoi khuyét tat, thanh thiéu nién tu ky, hodc ting lam viéc
trong céc t6 chirc NGO, doanh nghiép xa hoi (DNXH), hodc tham gia cic dy 4n lién quan
1a mot loi thé.

4. Quyén loi

- Mtic luong: Thoéa thuan theo nang luc va thoi gian lam vigce.



- Puoc hudng dan cong viéc cu the; c6 co hdi tham gia cac du an xa hoi, hoat dong cong
dong.

- Xac nhan kinh nghiém lam viéc/dyu an (néu cz‘“m).
5. Thong tin ng tuyén
- Ho so: CV ngin gon hodc gidi thiéu ban than.

- Gui vé: trungtamnhandaokt@gmail.com SDT: 0911.386.568

- Tiéu dé: Ung tuyén Nhén vién Hanh chinh — H3 tro Gay quy — Ho tén
- Thoi gian tng tuyén: 10/02/2026
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