BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG NGHE SAI GON Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:  /TB-CNSG Tp. Hé ChiMinh, ngdy 29 th&ng 8 nam 2025
THONG BAO

Tuyén dung nh&n sw 12m viéc tai Co sé Thanh phé H6 Ch iMinh
Dot 1 nam 2025

I.VITRITUYEN DUNG

1. Cén bd quan ly Co sé - Thanh phdé H6 Ch iMinh

S6 lwong: 01 nguoi.

Vi tricdng viéc: Can bo quan 1y Co so.

Mota cng viéc:

- T4 chuc, quan 1y va diéu hanh todn dién c& hoat dong cua co sé theo sy phan céng,
uy quyén cua Hiéu truéng.

- Chiu tr&h nhiém vé céng t& quan ly doi ngii giang vién, cén bo, nhén viér vahoc
sinh — sinh vién tai co s6.

- T6 chte, gidn sé viéc thuc hién ké hoach dao tao, rén luyén, c& hoat dong chuyé
md&n vaphong tr& caa nha truong.

- Quan ly sir dung hiéu qua co sé vat chat, t&i ch mh vac& nguon luc duoc giao.

- B4o cao dinh Ky va dot xuat vai Hiéu truong; tham muu, dé xuat c& giai ph&p nham
nang cao chat luong quan Iy, giang day vahoc tap tai co so.

Pia diém 12m viéc: Trudong Cao dang Céng nghé S& Gén — Co sé TP. H6 Ch iMinh
(So 4a — 6 NgOQuyén, phirong Tan Son Nhi, Thanh phé Ho Ch iMinh).

2. Cén bd quan lyyPhéng Tuyén sinh — Truyén théng

S6 lwong: 01 nguoi.

Vi tr icéng viéc: Truang phéng Tuyén sinh — Truyén théng.

Mota cang viéc:

- Chu trixdy dung, td chirc trién khai vagidm sé ké hoach tuyén sinh hang nim cua
nha truong.

- X& dung, t6 chtc thuc hién chién luoc truyén théng nham quang bahmh anh,
thuong hiéu, n&ng cao uy tm cta nha truong.

- T6 chirc cac chuong trinh, sy kién truyén thong, tu van hudéng nghiép vac& hoat
d6ng quang batuyén sinh.



- Quan ly; ph&n céng vakiém tra viéc thuc hién nhiém vu cia doi ngii chuyén vién
trong phang.

- Phéi hop voi cac phong, ban, co sé va cac don vi bé& ngod nham bao dam hiéu qua
céng t& tuyén sinh vatruyén théng.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu trong linh vuc tuyén sinh, truyén théng vaphé trién
thuong hi¢u.

Pia diém 12m viéc: Trudong Cao dang Céng nghé S& Gén — Co sé TP. H6 Ch iMinh
(So 4a — 6 NgOQuyén, phirong Tan Son Nhi, Thanh phé Ho Ch iMinh).

3. Cén bj quan lyPhéng Pao tao — Khao thi va Pam bao chit lwong

S6 lwong: 01 nguoi.

Vi tr icéng viéc: Truang phong Pao tao — Khao thi va Bam bao chat lugng.

MoOta cng viéc:

- Chi trixéy dung, t6 chuc trién khai vagiam sé ké hoach dao tao hang nam ctua nha
truong.

- Quan ly chuong trinh dao tao, gido trih, hoc liéu; gidm sé& viéc thuc hién quy ché,
quy dinh vé dao tao.

- T6 chirc va diéu hanh céng t& khao thi: ra dé, coi thi, cham thi, nhap diém, luu trix
két qua, bao dam tmh ch mih x& vaminh bach.

- X& dung, trién khai c& hoat dong dam bao chét luong, kiém dinh chit luong gio
duc theo quy dinh.

- Quan ly phén céng vakiém tra céng viéc cua doi ngii chuyén vién trong phong.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu vé giai phap d6i méi, néng cao chat luong dio tao,
khao th f'vakiém dinh chat luong.

Pia diém 12m viéc: Trudong Cao dang Céng nghé S& Gén — Co sé TP. H6 Ch iMinh
(So 4a — 6 NgOQuyén, phirong Tan Son Nhi, Thanh phé Hoé Ch iMinh).

4. Chuyé vién Phéng To chiec hanh ch mh vaCéng téc Hoc sinh — sinh vién

S6 lwong: 01 nguoi.

Vi tr icdng viéc: Chuyé vién Cang t& Hoc sinh — sinh vién.

Mota cang viéc:

- Thuc hién céng t& quan Iyho so, dir liéu, théng tin hoc sinh — sinh vién; theo d&
ché do, ch mh s&bh, hoc bong, khen thuang — ky luat.

- T6 chuc, diéu phdi c& hoat dong phong trao, van héa — vin nghé, thé duc — thé
thao, cong tac Poan — Hoi va cac chuong trinh hd trg rén luyén ky nang mém cho hoc sinh
—sinh vié.



- Tu van, hd tro vé tam 1y, huéng nghiép, doi séng hoc tap vasinh hoat cua hoc sinh
—sinh vié,

- Lam dau mdi két ndi gitra hoc sinh — sinh vié véi Ban Gidn hiéu, c& phéng ban
va cac don vi cOlié quan.

- Téng hop, b cd thh hhh hoc tap, rén luyén, ky luat va dé xuat c& giai phdp
nham néng cao chat lugng quan Iyhoc sinh — sinh vién.

Pia diém 12m viéc: Trudong Cao dang Céng nghé S& Gén — Co sé TP. H6 Ch iMinh
(So 4a — 6 NgOQuyén, phirong Tan Son Nhi, Thanh phé Ho Ch iMinh).

5. Chuyé vié Phéng Tuyén sinh — Truyén théng

5.1. Chuyén vié phu tr&h Truyén théng

S6 lwong: 01 nguoi.

Vi tr icéng viéc: Chuyé vién Truyén théng.

Mota cng viéc:

- Thuc hién céng t& truyén théng, quang ba thuong hiéu vahmh anh caa nha truong
tré c& kénh truyén théng truyén théng vaso.

- Quan Iy, van hanh vacap nhat noi dung tré website, fanpage, mang xahoi vac&
kénh théng tin khat.

- X& dung noi dung truyén théng (ba viét, hh anh, video, an pham truyén théng)
bao ¢am t Th chuyé nghiép vathdng nhat hh anh thuong hiéu.

- Hb tro céng té t6 chac sy kién, hoi thao, cac chuong trinh truyén théng — tuyén
sinh.

- Phdi hop véi cac don vi trong va ngoai truong nham néng cao hiéu qua truyén théng
vaquang ba thuong hiéu.

Pia diém 12m viéc: Trudong Cao dang Céng nghé S& Gén — Co sé TP. H6 Ch iMinh
(So 4a — 6 NgOQuyén, phirong Tan Son Nhi, Thanh phé Hoé Ch iMinh).

5.2. Chuy@ vién phu tr&h Tuyén sinh

S6 lwong: 03 nguoi.

Vi tr icéng viéc: Chuyé vié Tuyén sinh.

Mota cang viéc:

- Thyc hién cong tac tu van, cung cap théng tin vé chuong trinh dao tao, nganh hoc
va co hdi nghé nghiép cho th isinh vaphuy huynh.

- Huéng dan, hd tro th isinh trong sudt qua trinh dang ky du tuyén, nhap hoc vac&
thu tuc lié quan.



- Tham gia, trién khai c& hoat dong tu van tuyén sinh tai truong THPT, hoi cho gido
duc, ngdy hoi tuyén sinh, hoi thao huéng nghiép.

- Thuc hién cong tac cham soc, duy tri lién hé vaxdy dung méi quan hé véi th isinh
tiém ning.

- B& cd két qua cong t& tuyén sinh dinh ky; dé xuat c& giai ph& nang cao hiéu
qua vachat luong tuyén sinh.

Pia diém 12m viéc: Trudong Cao dang Céng nghé S& Gén — Co sé TP. H6 Ch iMinh
(So 4a — 6 NgOQuyén, phirong Tan Son Nhi, Thanh phé Ho Ch iMinh).

1. YEU CAU TUYEN DUNG
1. Cén bd quan ly Co sé - Thanh pho Hé6 Ch iMinh

- T6t nghiép Thac si tré 1& c& nganh Quan Iygido duc, Quan tri kinh doanh, Luat,
Kinh té hoic c& nganh lié quan.

- COkinh nghiém tir 03 nam trd 1& trong cng t& quan 1y, diéu hanh tai cac co so
gia duc, dao tao hoac don vi tuong duong.

- COky ning lanh dao, t chic, gidm s&, ra quyét dinh vaxir Iythh hudng.
- Am hiéu hé théng php luat, quy ché, quy dinh trong linh vuc gid duc — dao tao.

- COpham chat dao duc tot, t& phong 1am viéc chuy@ nghiép, tinh than tréh nhiém
cao.

- Comong mudn gan bGvaphd trién trong méi trudng gido duc.
- COky nang tng dung céng nghé théng tin trong lam viéc.

- Uu tién ung vié cOkha nang giao tiép tot bang tiéng Anh.

2. Cén bd quan lyPhéng Tuyén sinh — Truyen théng

- Tét nghiép Thac si tré 1& c& nganh Marketing, Truyén théng, Quan tri kinh doanh,
Gi&o duc hoac c& nganh phuhop.

- CA T nhat 03 nam kinh nghiém trong linh vuc tuyén sinh, truyén théng, marketing
hoac quan lygi&o duc.

- C6 ning lyc 1ap ké hoach, trién khai vagién sé thuc hién cac chuong trinh tuyén
sinh — truyén théng.

- Thanh thao ky niang giao tiép, dam phan, thuyét trih vaguan lynhan sy.

- Uu tién tng vién cokinh nghiém quan lyphdng/ban, tirng git chic vu Truong/Pho
phang.

- Comong mudn gan bévaphd trién trong méi trudng gido duc.

- COky nang tng dung céng nghé thég tin trong lam viéc.



- Uu tién ng vié cokha ning giao tiép tot bang tiéng Anh.
3. Cén bj quan lyPhéng Pao tao — Khao thi va Pam bao chit lwong

- T6t nghiép Thac si tré 1én, wu tién chuyén nganh Quan Iygido dyc, Luat hoic c&
nganh phuhop.

- COkinh nghiém téi thiéu 3 nam & vi tr iquan 1y trong linh vuc dao tao, khao th T
dam bao chat luong gido duc hoic linh vuc lié quan.

- Am hiéu quy dinh ph& luat vé gido duc dai hoc, céng té& khao th T kiém dinh va
dam bao chit luong.

- COKY ning quan 1y, diéu hanh, 1ap ké hoach vaité chic trién khai céng viéc hiéu
qua.

- K¥ ning giao tiép, thuyét trih, viét béo cdo vagiai quyét van dé tot.

- Thanh thao tin hoc van phong va ¢6 kha nang rng dung CNTT trong quan ly dao
tao —khao th1

- Uu tién tng vién cOkha nang sir dung ngoai ngit (Anh vin) trong cong tac chuyén
md& vaquan ly

- Tinh than tr&h nhiém cao, tu duy doi mai, séng tao vagin bola dai véi don vi.

4. Chuyén vié Phéng To chicc Hanh ch mh vaCéng t& Hoc sinh —sinh vién

- T6t nghiép Cao dang, Pai hoc trg 1& c& nganh Céng t& x&hoi, Tam lyhoc, Quan
lygi& duc hoac c& nganh lié quan.

- CAkién thuc vaky nang vé quan Iy hd tro hoc sinh — sinh vién; hiéu biét vé céng
tac Poan — Hoi, phong tr&o thanh nién.

- COkha nang giao tiép, lang nghe, tu van, huéng dan vaxir Iythh hudng phé sinh
vai hoc sinh — sinh vién.

- Uu tién ung vié cAkinh nghiém trong céng t& quan lysinh vié tai truong dai
hoc, cao dang, hoic timg lam cong tac Poan — Hoi.

- C6tinh than tréch nhiém, nhiét huyét, yé& th th céng t& sinh vién.

- COky nang tng dung cdng nghé thdng tin trong l1am viéc.

- Uu tién tng vié cokha ning giao tiép tot bang tiéng Anh.

5. Chuy@ vién phu tr&h Truyén théng

- T6t nghiép Cao dang, Pai hoc tro 1& nganh B&o ch ¥ Truyén théng, Marketing,
Cang nghé thdng tin hoac c&a nganh colié quan.

- COky ning bién tap, viét tin ba, chup anh, quay dung video vast dung c& phan
mém thiét ké (Photoshop, Al, Canva...).



- COkha ning quan tri vavan hanh hiéu qua c& kéh truyén théng sé (website,
fanpage, mang xahoi).

- Uu tién tng vié cokinh nghiém thyc hién truyén théng trong linh vuc gido duc.
- Nang dong, sang tao, cOkha nang lam viéc doc lap valam viéc nham.

- COky nang tng dung cdng nghé thdng tin trong l1am viéc.

- Uu tién tng vié cokha ning giao tiép tét bang tiéng Anh.

6. Chuy@ vié phu tr&h Tuyén sinh

- Tt nghiép Cao ding, Pai hoc tré 1én, wu tién cac nganh Quan tri kinh doanh,
Marketing, Gi& duc hoac ca& nganh phuhgp.

- COKY¥ ning giao tiép, tu van, thuyét phuc va cham soc thong tin thi sinh.
- Nang dong, chiu khadi chuyén, cokha niang lam viée doc 1ap vaphdi hop nham.

- U tién tng vié cOkinh nghiém trong linh vuc tuyén sinh, tu van gid duc hoic
kinh doanh dich vu.

- CAtinh than tréh nhiém, nhiét thh, gan bola da.

- COky nang tng dung céng nghé théng tin trong lam viéc.

- Uu tién ng vié cOkha ning giao tiép tot bang tiéng Anh.

I11. QUYEN LQI

- Lamn viéc trong m@ truong nang dong, thén thién vatre trung.

- Huong muc lwong va cac ché d6 phu cp theo quy dinh ciia Nha nudéc.

- Tham gia Bao hiém X&hoi vac& quyén loi khac theo quy dinh.

- Tham gia c& hoat dong ngoai khoa: vian nghé, thé thao, du lich cua Truong.

- Puoc uu tién thoi gian dé hoc tap, nghié ciru ndng cao nghiép vu, tham gia cac dé
ta nghié ctu khoa hoc.

IV. HO SO DU TUYEN

- Ho so &ng tuyén gom:

+ Thu ang tuyén;

+ So yéu lylich codan anh 4x6 (khéng qué06 théng, cOx& nhan caa dja phuong);
+ Lylich khoa hoc;

+ Ban sao van bang tét nghiép, c& chiing chi (cOsao y);

+ Gidy khém suc khoe khéng quéo6 thang;

+ CCCD/Th¢ Can cudc photocopy (cOsao y).



- B hd so ghi rd “Hb so ¢ng tuyén vi tri ............... ”
- C& hd so sau khi xét tuyén du diéu kién s& duoc lié hé phong van. Khéng tra lai
hd so khi khong dat yé& cau.
V. CACH THUC NQP HO SO
Ung vié nop Ho so du tuyén truc tiép tai Phéng Té chitc Hanh ch mh vaCéng t&
Hoc sinh —sinh vié Truong Cao diang Céng nghé S& Gan (So 4a — 6 NgdQuyén, phirong
Tan Son Nhi, Thanh phé Hé ChiMinh).
Thai han nop hd so: Tir ngdy 30/8/2025 dén hét ngdy 30/9/2025.
Moi thdc mac vui Iéng lié hé qua email: hanhchinhnhansu@sgt.edu.vn
Hoic s6 dién thoai: 033 678 22 50 — Poan Ho6 Gia Huy (Phé Truéng phéng Té chic
Hanh ch mh vaCéng t& Hoc sinh — sinh vién)
Tran trong./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phéng TCHC & CT HSSV (th/h);
- Cac don vi lié quan (th/h); (Békg

- Ung vié (th/h);
- Luu: VT, TCHC.

ThS. Vii Thi Phueng



