
 
 

 
 
 
 

NHÂN VIÊN NẤU ĂN – TẠP VỤ BÁN THỜI GIAN 

CHI TIẾT CÔNG VIỆC 

ĐỊA ĐIỂM: Hà Nội, Việt Nam LOẠI HỢP ĐỒNG: Hợp đồng khung, bán thời gian 

CẤP BẬC CÔNG VIỆC:

  

PHÒNG BAN và NHÓM: Hành chính 

MỨC LƯƠNG:  VND70,000/giờ GIỜ LÀM VIỆC: Theo thỏa thuận 

CAM KẾT VỀ SỰ ĐA DẠNG VÀ HÒA NHẬP 

Chúng tôi cam kết đảm bảo sự đa dạng và bình đẳng giới trong nội bộ tổ chức. 

Oxfam là một liên minh quốc tế, một phong trào toàn cầu vì một thế giới bình đẳng, không còn nghèo đói và bất 

công. Oxfam Quốc tế gồm 21 tổ chức Oxfam thành viên làm việc tại 87 quốc gia. Tầm nhìn của Oxfam hướng tới 

một thế giới công bằng và bền vững. Một thế giới nơi con người và Trái đất là trung tâm của nền kinh tế. Nơi phụ 

nữ và trẻ em gái không phải đối mặt với bạo lực và phân biệt đối xử. Nơi khủng hoảng khí hậu được kiểm soát. Và 

nơi hệ thống quản trị có sự tham gia của người dân và các lãnh đạo có tinh thần trách nhiệm. 

Oxfam tại Việt Nam tin rằng nghèo đói, bất công và bất bình đẳng sẽ giảm khi có sự tương tác giữa công dân tích 

cực, chính quyền và khu vực tư nhân có trách nhiệm. Đây cũng là nền tảng cho sự phát triển của Việt Nam. Oxfam 

tại Việt Nam hướng tới vận động dịch chuyển từ mô hình phát triển dựa vào tăng trưởng sang mô hình phát triển 

Nền Kinh tế Nhân văn, đặt con người và Trái đất lên trên lợi nhuận. 

MỤC ĐÍCH CÔNG VIỆC:  

Làm thay cho nhân viên Nấu ăn – Tạp vụ toàn thời gian của Oxfam trong thời gian các nhân viên này nghỉ phép 

hoặc nghỉ ốm. Các công việc chính bao gồm: dọn dẹp văn phòng đảm bảo văn phòng, đồ đạc và các thiết bị luôn 

sạch sẽ. Hỗ trợ các nhân viên nấu ăn khác chuẩn bị bữa trưa cho nhân viên và khách từ thứ hai đến thứ sáu hàng 

tuần. 

CẤP BÁO CÁO Cán bộ điều hành cấp cao 

TRÁCH NHIỆM CHÍNH (Mô tả công việc) 

• Dọn dẹp văn phòng, phòng họp và kho bao gồm lau chùi bàn, ghế, cửa sổ, cửa ra vào, thiết bị văn 
phòng, tường, quạt và các khu vực sinh hoạt chung; 

• Vệ sinh sàn nhà và trần nhà; 

• Rửa cốc chén hàng ngày; 

• Lau chùi thiết bị văn phòng và các đồ dùng khác; 

• Làm sạch nhà vệ sinh và cầu thang theo tiêu chuẩn;  

• Đảm bảo hàng ngày các phòng vệ sinh luôn có khăn sạch và có đầy đủ giấy vệ sinh, nước rửa tay; 

• Thu dọn rác hàng ngày; 

• Tưới cây văn phòng hàng ngày; 

• Cùng các nhân viên nấu ăn khác chuẩn bị, nấu ăn và phục vụ bữa trưa hàng ngày cho nhân viên và 
khách; 

• Cùng các nhân viên nấu ăn khác thu dọn, rửa bát đĩa sau bữa ăn và dọn dẹp khu vực bếp và phòng ăn; 

• Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm và dinh dưỡng cho bữa ăn. 



 
 

• Làm sạch bếp, bồn rửa và đồ dùng nhà bếp; 

• Hỗ trợ các công việc khác khi có yêu cầu. 
 

 

ĐẶC ĐIỂM VỀ CON NGƯỜI 

Quan trọng nhất, mỗi cá nhân tại Oxfam cần có khả năng: 

• Phát huy các giá trị của tổ chức về SỰ HÒA HỢP, TRÁCH NHIỆM GIẢI TRÌNH, TRAO QUYỀN, CAN ĐẢM, ĐOÀN 

KẾT và BÌNH ĐẲNG (đọc thêm về những giá trị này tại đây) 

• Đảm bảo cam kết với NGUYÊN TẮC HOẠT ĐỘNG CỦA TỔ CHỨC (bao gồm cả việc tuân thủ Quy tắc ứng xử): 

  

1. Cam kết tuân thủ các nguyên tắc của tổ chức về nữ 

quyền và áp dụng chúng trong cuộc sống hàng ngày cũng 

như trong công việc của bạn. Hãy sẵn sàng học hỏi liên 

tục trên tinh thần trách nhiệm đối với những người bị 

phân biệt vì lí do nhân dạng, ví dụ như giới tính, chủng 

tộc/sắc tộc, tình trạng khuyết tật, giai cấp hoặc bản 

dạng LGBTQIA của họ." 

2. Cam kết thực hiện đào tạo về bảo vệ an toàn của 

Oxfam và tuân thủ các chính sách liên quan để tất cả 

những ai đến với Oxfam đều được đảm bảo an toàn 

tối đa. 

 

 

YÊU CẦU KINH NGHIỆM: 

1. Có kinh nghiệm dọn dẹp, làm vệ sinh văn phòng; 
2. Có kỹ năng nấu ăn; 
3. Thích ứng với yêu cầu luôn thay đổi trong công việc; 
4. Cam kết đạt tiêu chuẩn cao về vệ sinh an toàn thực phẩm 
5. Đúng giờ, tin cậy và tuân thủ các chính sách của Oxfam về bảo vệ tài sản; 
6. Nhận thức được trách nhiệm về đảm bảo vệ sinh và an toàn sức khỏe của bản thân và người khác 

 

TUYỂN DỤNG AN TOÀN:  

Oxfam cam kết ngăn chặn mọi loại hành vi không mong muốn tại nơi làm việc, bao gồm quấy rối tình dục, lạm dụng 

và cưỡng bức tình dục, không thành thật và không minh bạch về tài chính; và cam kết vì phúc lợi của trẻ em, thanh 

niên và người trưởng thành. Oxfam kỳ vọng tất cả nhân viên và tình nguyện viên chia sẻ cam kết này thông qua bộ 

quy tắc ứng xử. Một ưu tiên cao của Oxfam là đảm bảo rằng chúng tôi chỉ tuyển dụng những ai chia sẻ và thực hành 

những giá trị của tổ chức.. 

PHƯƠNG THỨC ỨNG TUYỂN 

Các ứng viên nộp hồ sơ về hòm thư hr.vietnam@oxfam.org hoặc nộp hồ sơ tại tầng 1, văn phòng Oxfam – 22 Lê Đại 

Hành, quận Hai Bà Trưng, Hà nội. 

Hồ sơ gồm: Sơ yếu lý lịch tự thuật và các bằng cấp (nếu có) 

Hạn nộp hồ sơ: 30 tháng 4 năm 2023 

CHÚNG TÔI CHỈ LIÊN HỆ VỚI NHỮNG ỨNG VIÊN ĐƯỢC CHỌN 
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