
                       Trung tâm Phụ nữ và Phát triển tuyển dụng nhân sự
Trung tâm Phụ nữ và Phát triển (CWD) là đơn vị trực thuộc Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam (VWU) có chức năng thực hiện các nhiệm vụ chính trị - xã hội theo chỉ đạo của Đoàn Chủ tịch TW Hội LHPN Việt Nam nhằm hỗ trợ sự phát triển toàn diện và tiến bộ của phụ nữ Việt Nam:

Trung tâm Phụ nữ và Phát triển được xây dựng với tổ hợp các khối công trình được thiết kế hoàn chỉnh, đồng bộ và cung cấp đồng thời nhiều loại dịch vụ phức hợp Tiệc Cưới - Hội Nghị - Nhà hàng - Khách sạn - Chăm sóc sức khỏe - Văn phòng làm việc - Bãi đỗ xe thuận tiện, sảnh đón khách rộng rãi, ấm cúng có thể phục vụ cùng lúc 1.200 khách mời. Có địa chỉ tại số 20 Thụy Khuê - Tây Hồ - Hà Nội. Hiện nay chúng tôi đang cần tuyển dụng một số vị trí như sau:
Vị trí: Nhân viên phụ trách Đối ngoại 

phòng Truyền thông, Đối ngoại và Hỗ trợ

I- Mô tả công việc đảm nhiệm:   

1. Công tác nghiên cứu và tham mưu:
· Chủ động tìm kiếm, tìm hiểu các tổ chức, cá nhân có năng lực, uy tín và
thiện chí hợp tác trong các lĩnh vực liên quan để tham mưu đề xuất xây dựng và phát triển mối quan hệ hợp tác với các tổ chức quốc tế trong và ngoài nước.
· Kết nối, tìm kiếm, xây dựng mối quan hệ hợp tác nhằm khai thác các Dự án  
với các nhà tài trợ Quốc tế trong và ngoài nước 

2. Công tác tổ chức các đoàn ra/ đoàn vào
· Tham mưu Kế hoạch hàng năm
· Tham mưu chương trình và liên hệ/ kết nối đối tác trong nước và quốc tế tổ 
chức đoàn ra/ đoàn vào theo Kế hoạch được duyệt

· Chuẩn bị nội dung và các thủ tục hậu cần cho đoàn ra/ đoàn vào

· Cung cấp thông tin cho nhân viên truyền thông viết bài, đăng tin

3. Quản lý, điều phối các Dự án Quốc tế

· Điều phối các hoạt động dự án gây quỹ quốc tế (theo từng dự án cụ thể)

· Phụ trách hoạt động ECOSOC ( Các hoạt động, báo cáo)

4. Công tác Báo cáo, Biên phiên dịch
· Biên, phiên dịch cho các hoạt động đối ngoại của Phòng, đoàn ra đoàn vào.

· Tiếp nhận, soạn thảo, dịch và gửi các tài liệu, thư, điện phục vụ cho các hoạt 
động quan hệ quốc tế chung của Trung tâm.

· Công tác báo cáo hoạt động Đối ngoại

· Tham gia các hoạt động khác theo sự phân công của lãnh đạo Phụ trách 

II- Các yêu cầu:

· Từ 24 tuổi trở lên

· Có kinh nghiệm về hoạt động Đối ngoại, và điều phối các dự án nước ngoài

· Năng động, nhiệt tình, trung thực, có kỹ năng giao tiếp ( giao tiếp với người 
nước ngoài) và tâm huyết với các hoạt động vì cộng đồng

· Nói, viết tiếng Anh tốt

· Sáng tạo, có khả năng làm việc độc lập và là việc nhóm

· Nhanh nhạy với xu hướng phát triển và sáng tạo mới trong nước và thế giới

· Có trách nhiệm và bảo mật thông tin trong công việc

III- Yêu cầu hồ sơ : 

- 
Đơn xin việc (ghi rõ điện thoại, vị trí dự tuyển, quá trình làm việc, thời gian tham gia bảo hiểm, người tham chiếu tại đơn vị cũ… ).

- Sơ yếu lý lịch có dán ảnh, xác nhận của cơ quan có thẩm quyền (trong vòng 06 tháng).

- Giấy khám sức khỏe của cơ quan y tế có thẩm quyền (trong vòng 06 tháng).

- Bản sao Giấy khai sinh,CMND, Sổ hộ khẩu,văn bằng, chứng chỉ, sổ bảo hiểm xã hội (Bản sao công chứng)

(Đối với CBNV trong Trung tâm: Nộp đơn đề nghị xét tuyển gửi về Phòng Tổ chức Hành chính)

IV- Chế độ đãi ngộ, môi trường làm việc:

- Ký hợp đồng và hưởng mức lương theo quy định của Trung tâm 

- Các chế độ đầy đủ theo quy định (BHXH, ngày phép, ngày nghỉ hàng tuần, nghỉ lễ…)

- Môi trường làm việc năng động, phát huy tính sáng tạo với nhiều thử thách cùng cơ hội phát triển nghề nghiệp hấp dẫn.

-  Liên tục được đào tạo và huấn luyện thực tế trong quá trình tương tác công việc.

V- Thời hạn và hình thức nộp hồ sơ

- Thời hạn nhận hồ sơ: từ 19/5/2022 đến 19/6/2022 (trong trường hợp hồ sơ chưa đạt sẽ vẫn kéo dài thời gian nhận hồ sơ)
- Hình thức nộp hồ sơ: 

+ Trực tiếp: Gửi tới Chị Ngô Kim Chi - Phòng Tổ chức Hành chính - Số 20 Thụy Khuê, Tây Hồ, Hà Nội - Số ĐT: 0988.636.507.
+ Qua email: “ tuyendungcwd@gmail.com”
Mọi thông tin cần liên hệ : Chị Ngô Kim Chi - Phòng Tổ chức Hành chính

Điện thoại : 0988.636.507
Vị trí: Nhân viên nhân sự

I- Mô tả công việc đảm nhiệm:   

1. Công tác tiền lương:

 - Theo dõi ngày, giờ công:

+ Báo cáo kết quả chấm công vân tay CBNV của Trung tâm/ tháng.

+ Theo dõi và tổng hợp bảng chấm công (ngày công thực tế, nghỉ phép, nghỉ bù, nghỉ chế độ, ăn ca)/ tháng/ quý/ năm).

- Các vấn đề về tăng, giảm tiền lương: 

+ Triển khai các bước theo quy định: Tổng hợp danh sách, đề xuất, báo cáo, quyết định, chuyển nhân viên chế độ kết quả để căn cứ nộp BHXH...

- Thư ký Hội đồng tiền lương của Trung tâm: 

+ Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu phục vụ cuộc họp

+ Ghi, hoàn thiện biên bản cuộc họp.

+ Soạn thảo thông báo kết luận cuộc họp.

+ Soạn thảo các Quyết định theo kết luận cuộc họp (nếu có) như quyết định khen thưởng…

- Tham gia, đề xuất các vấn đề liên quan đến chế độ tiền lương

2. Hợp đồng nhân sự

Triển khai việc ký kết hợp đồng nhân sự: 

+ Hợp đồng lao động: Soạn dự thảo Quyết định, Hợp đồng lao động (có và không xác định thời hạn), phụ lục kèm theo (mô tả công việc, cam kết...)

+ Hợp đồng làm việc: Quyết định, Hợp đồng làm việc(có và không xác định thời hạn), phụ lục kèm theo (mô tả công việc, cam kết...)

+ Các hợp đồng khác liên quan đến lao động như: Hợp đồng khoán công việc; Hợp đồng dịch vụ cá nhân

3. Chấm dứt hợp đồng

Tiến hành các thủ tục giải quyết chế độ chấm dứt hợp đồng nhân sự: Tiếp nhận đơn và chủ trương từ trưởng phòng, rà soát công nợ chế độ, thủ tục liên quan, soạn dự thảo báo cáo trưởng phòng để xin ý kiến hội đồng tiền lương, ra thông báo, quyết định thôi việc, chuyển các nhân sự liên quan (VCNLĐ, nhân viên theo dõi bảo hiểm...).

4. Điều động, luân chuyển,

Tiếp nhận chủ trương, xây dựng kế hoạch, soạn thảo dự thảo các văn bản theo tiến độ kế hoạch, chuyển văn thư ban hành các quyết định liên quan  

5. Đào tạo

- Tổng hợp, theo dõi kế hoạch đào tạo hằng năm, đột xuất; đề xuất phương án, triển khai thực hiện trong phạm vi được phân công; tổ chức đào tạo, thanh quyết toán theo quy định

- Thực hiện báo cáo, kê khai, đăng ký về đào tạo theo yêu cầu của Trung tâm, TWH, ban, ngành về công tác đào tạo

- Theo dõi, rà soát các vấn đề liên quan đến việc đền bù chi phí đào tạo theo qui định; dự thảo văn bản liên quan.

6. Khen thưởng

- Dự thảo, tổng hợp hồ sơ đề nghị các bộ, ban, ngành khen thưởng cá nhân, tập thể Trung tâm (trừ khen thưởng thành tích thi đua theo đánh giá cuối năm).

7. Kỷ luật

- Giúp Trưởng phòng chuẩn bị hồ sơ đề nghị kỷ luật lao động theo đúng quy định.

- Thư ký Hội đồng kỷ luật của Trung tâm:

+ Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu phục vụ cuộc họp

+ Ghi, hoàn thiện biên bản cuộc họp.

+ Tham mưu nội dung thông báo kết luận cuộc họp.

+ Dự thảo văn bản theo kết luận cuộc họp (nếu có) như quyết định kỷ luật…

8. Giải đáp thắc mắc của viên chức, người lao động về các vấn đề liên quan đến chế độ thực hiện như tiền lương, thưởng, phụ cấp, hợp đồng….

- Cập nhật kịp thời các bộ luật, nội dung sửa đổi, thông tư, nghị định, quy định liên quan đến công việc đảm nhiệm để tham mưu vận dụng thực hiện tại Trung tâm.

II- Các yêu cầu:

- Nam/nữ, tuổi từ 25- 40.

- Tốt nghiệp đại học chính quy trở lên, ưu tiên chuyên ngành kinh tế lao động, luật, quản trị nhân sự. 

- Có ít nhất 3 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực công tác yêu cầu; Ưu tiên người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ chi thường xuyên hoặc doanh nghiệp nhà nước.  

- Sử dụng thành thạo máy tính và các phần mềm ứng dụng văn phòng; đáp ứng yêu cầu thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.

- Nắm vững luật lao động, luật viên chức và các văn bản quy định của Nhà nước về lao động 

- Có khả năng giao tiếp, trình bày bằng lời nói và viết tốt

- Khả năng nắm bắt công việc, nhanh nhẹn, linh hoạt trong xử lý tình huống. Khả năng làm việc độc lập và phối hợp làm việc nhóm.

- Cẩn thận, trung thực có tính bảo mật

III- Yêu cầu hồ sơ : 

- 
Đơn xin việc (ghi rõ điện thoại, vị trí dự tuyển, quá trình làm việc, thời gian tham gia bảo hiểm, người tham chiếu tại đơn vị cũ… ).

- Sơ yếu lý lịch có dán ảnh, xác nhận của cơ quan có thẩm quyền (trong vòng 06 tháng).

- Giấy khám sức khỏe của cơ quan y tế có thẩm quyền (trong vòng 06 tháng).

- Bản sao Giấy khai sinh,CMND, Sổ hộ khẩu,văn bằng, chứng chỉ, sổ bảo hiểm xã hội (Bản sao công chứng)

(Đối với CBNV trong Trung tâm: Nộp đơn đề nghị xét tuyển gửi về Phòng Tổ chức Hành chính)

IV- Chế độ đãi ngộ, môi trường làm việc:

- Ký hợp đồng và hưởng mức lương theo quy định của Trung tâm 

- Các chế độ đầy đủ theo quy định (BHXH, ngày phép, ngày nghỉ hàng tuần, nghỉ lễ…)

- Môi trường làm việc năng động, phát huy tính sáng tạo với nhiều thử thách cùng cơ hội phát triển nghề nghiệp hấp dẫn.

-  Liên tục được đào tạo và huấn luyện thực tế trong quá trình tương tác công việc.

V- Thời hạn và hình thức nộp hồ sơ

- Thời hạn nhận hồ sơ: từ 19/5/2022 đến 19/6/2022 (trong trường hợp hồ sơ chưa đạt sẽ vẫn kéo dài thời gian nhận hồ sơ)

- Hình thức nộp hồ sơ: 

- Hình thức nộp hồ sơ: 

+ Trực tiếp: Gửi tới Chị Ngô Kim Chi - Phòng Tổ chức Hành chính - Số 20 Thụy Khuê, Tây Hồ, Hà Nội - Số ĐT: 0988.636.507.

+ Qua email: “ tuyendungcwd@gmail.com”

Mọi thông tin cần liên hệ : Chị Ngô Kim Chi - Phòng Tổ chức Hành chính

Điện thoại : 0988.636.507
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