	TUYỂN TRỢ LÝ GIÁM ĐỐC

	

	Tổ chức phi chính phủ Việt Nam đang tuyển gấp 1 trợ lý giám đốc làm việc dài hạn tại Hà Nội

	MÔ TẢ CÔNG VIỆC:

· Hỗ trợ giám đốc điều hành các công việc trong cơ quan. 
· Phát triển và duy trì mối quan hệ với tất cả các đối tác trong nước và quốc tế 
· Hỗ trợ biên phiên dịch cho những cán bộ dự án khi cần

TIÊU CHÍ TUYỂN CHỌN:

· Tốt nghiệp đại học chuyên ngành tiếng Anh.

· Kỹ năng nghe, nói, đọc, viết tiếng Anh tốt 
· Có ít nhất 2 năm kinh nghiệm làm việc trong vị trí trợ lý giám đốc 
· Làm việc độc lập, năng động sáng tạo. 

· Có trách nhiệm cao, tận tụy với công việc. Có nhu cầu gắn bó lâu dài 
· Kỹ năng quản lý và kỹ năng giao tiếp tốt 
· Ưu tiên  ứng viên có kiến thức và kinh nghiệm về sức khỏe và phát triển cộng đồng

    CHẾ ĐỘ ĐÃI NGỘ:
· Lương khởi điểm : 5.000.000 VND trở lên tùy thuộc vào năng lực. 
· Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp 
· Thưởng tháng lương thứ 13
THỜI GIAN LÀM VIỆC: Giờ hành chính (8 tiếng/ ngày), nghỉ thứ 7, chủ nhật.
QUY TRÌNH TUYỂN CHỌN:

1. Tuyển chọn hồ sơ (chỉ có những ứng viên đạt yêu cầu mới được liên hệ) 
2. Làm bài thi 

3. Phỏng vấn

  HỒ SƠ:

1.      Đơn xin việc viết tay (bằng tiếng Anh)

2.      Sơ yếu lí lịch tự thuật (bằng tiếng Anh)

3.      Bằng Đại Học (Phô tô công chứng)

4.      Bảng điểm (Phô tô công chứng)

5.      Các bằng cấp, chứng chỉ khác nếu có
THỜI GIAN NỘP HỒ SƠ: 20/12/2010 đến 15/1/2011, ưu tiên những thí sinh nộp hồ sơ sớm
LIÊN HỆ:  Nộp hồ sơ qua email: shapc@fpt.vn ; ngatt@shapc.vn  hoặc thí sinh có thể nộp hồ sơ trực tiếp tại:
Trung tâm phòng chống STDs/HIV/AIDS (SHAPC)

90B ngõ Núi Trúc, Phố Giang Văn Minh, Ba Đình, Hà Nội

Điện thoại: 0437365474 gặp chị Trung An 
    


