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THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG
Đợt 1 năm 2022
Khoa Toán – Cơ – Tin học đang có nhu cầu tuyển dụng 01 chuyên viên văn phòng theo diện hợp đồng với Trường Đại học Khoa học Tự nhiên, Đại học Quốc Gia Hà Nội. Cụ thể như sau:
I. Vị trí tuyển dụng
1. Vị trí công việc: Chuyên viên văn phòng phụ trách kế toán và thư viện khoa
2. Nội dung công việc:
- Kế toán khoa: Thanh toán và cập nhật kịp thời các vấn đề tài chính phát sinh trong khoa; Thanh toán việc chi tiêu của Khoa với Tài vụ trường;  Cuối năm hoàn thành sổ sách Kế toán báo cáo Ban lãnh đạo Khoa.
- Thủ thư: Phục vụ các độc giả có nhu cầu vào thư viện khoa đọc sách và mượn tài liệu tra cứu.
- Các công việc khác: Công tác văn thư nội bộ; Tham gia phục vụ các Hội nghị, Hội thảo, các cuộc họp của Khoa; Một số công việc khác do tổ văn phòng phân công.
3. Yêu cầu:
- Tốt nghiệp đại học loại khá trở lên ở các ngành phù hợp (Kế toán, tài chính, ngân hàng, ...) hoặc tốt nghiệp đại học và đã thực hiện công việc phù hợp liên tục từ đủ 12 tháng trở lên (có đóng BHXH).
- Ưu tiên ứng viên đã có kinh nghiệm.
4. Quyền lợi:
- Được hưởng thu nhập, chế độ phụ cấp, nâng lương theo quy định của Trường.
- Được tạo điều kiện tham gia các khóa đào tạo, nâng cao chuyên môn nghiệp vụ.
- Cơ hội ký hợp đồng chính thức, hưởng bảo hiểm và chính sách của Trường dành cho cán bộ.
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- Đơn xin dự tuyển; 
- Bản CV tóm tắt về quá trình học tập và công tác;
- Sơ yếu lý lịch tự thuật có dán ảnh và xác nhận của địa phương;
-Bản sao có công chứng: Bằng tốt nghiệp, bảng điểm và các chứng chỉ liên quan, CMND/CCCD. 
III. Thông tin liên hệ
1. Điểm nhận hồ sơ: 
- Hồ sơ bản cứng được gửi về Văn phòng Khoa Toán – Cơ – Tin học (P 304 T3, 334 Nguyễn Trãi, Thanh Xuân, Hà Nội). Thông tin liên hệ:  ThS. Trịnh Thị Bích Hiên, ĐT: 0243.858.1135.
- Hồ sơ bản điện tử (lưu dạng file pdf) gửi đến địa chỉ mim@hus.edu.vn.
2. Thời hạn: Trước ngày 25/8/2022.
3. Lịch xét:  Khoa sẽ phỏng vấn trực tiếp các ứng viên được lựa chọn trong khoảng thời gian từ 26/8/2022-31/8/2022. 
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