TRUNG TAM SANG TAO VA KHGI NGHIEP SINH VIEN
- 01 chuyén vién hanh chinh hé tro hoat déng nghién ctru sang tao

1. MO TA CONG VIEC

T6 chirc va quan ly cac hoat déng DMST:

Phu trach viéc 13p k& hoach, té chirc cac hoat dong DMST&KN (Khda hoc, Hoat
dong cac CLB sinh vien DPMST&KN, cac cudce thi vé DMST&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 nudc va quoc té.
Pé xuat cac hoat ddong méi nham ting cudng hiéu qua hoat dong dao tao cho
Trung tam;

Xay dung cac chuong trinh dao tao ky nang khaéi nghiép, quan ly doanh nghiép;
Hb tro cac start-up trong viéc xay dung KH KD, chién lugc phat trién;

Quan ly chuong trinh wom tao, theo doéi tién dd phat trién cta cac DA khéi
nghiép;

Két néi cac du an khai nghiép véi nha dau tu, c6 van va nguén luc hd tro;
Thuc day hop tac gilra cac trudng dai hoc, doanh nghiép va cac t6 chirc ho tro
khé&i nghiép dé thu hat hop tac, dau tu va tai tro.

Thuc hién cong tac hanh chinh va cac nhiém vu khac:

- X3y dung du toan cho cac du an, cac hoat dong vé DMST&KN;

- Chuan bi cac van ban hanh chinh theo chirc nang nhiém vu ctia Trung tam;

- Theo doéi, danh gia va cai tién chat lvgng hoat dong cla Trung tam.

2. YEU CAU

Trinh d6: Dai hoc loai Gidi tr& 1én chuyén nganh: Tai chinh, Ngan hang, Quan tri
kinh doanh hoac cac chuyén nganh phu hop véi vi tri cong viéc va linh vuec lién
quan;

C6 kha nang giao ti€p va sir dung tiéng Anh tot.

Tudi < 30 tudi;

Co6 ky nang Giao tiép tét, doi ngoai va thuyét trinh tét, t6 chire su kién tét;
Thanh thao cac phan mém van phong (Excel, Word, PowerPoint);

C6 tinh cach trung thuc, ndng dong, nhiét tinh, trdch nhiém va can than trong
cong Vviéc.

U'u tién cac rng vién co:

+ Kinh nghiém lam viéc trong linh vuc Kinh doanh, Tai chinh, wvom tao cac DA
kh&i nghiép;

+ Kinh nghiém nghién ctru thi trwong, xay dung ké hoach kinh doanh;

+ Kinh nghiém |am viéc tai cac té chirc dao tao ky nang DMST&KN;

+ Kinh nghiém trién khai cac hoat dong vé d6i mai sang tao va khai nghiép véi
doi twong hoc sinh, sinh vién;

+ Kinh nghiém st dung cac cong cu nghiép vu k& toan, phan tich tai chinh, mo
hinh kinh doanh;

+ Kinh nghiém t6 chirc cac hoat déng vai hoc sinh, sinh vién;

+ Hiéu biét vé hé sinh thai DMST&KN trong nudc va quéc té;

+ Hiéu biét vé luat doanh nghiép, cac van ban phap luat vé ho tro khéi nghiép.
Ngoai nglt: Cé chirng chi tiéng Anh B1 tr& |én hodc tuong duong (co thoi han
02 nam tinh dén ngay han ndp hoé so). Néu hoc & nudc ngoai ma luin van hoac
ludn an viét bang tiéng Anh thi mién chirng chi ndi trén.




3. QUYEN LOI
e Mtrc lvong canh tranh;
e Dugc hudng cac ché do danh cho can bo va giang vién theo quy dinh cta Nha
nudc va chinh sach dai ngd theo quy dinh cua Dai hoc;
e Dugc clr di dao tao nadng cao trinh do néu can thiét.




