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Cong Ty TNHH Gido duc AIP

S

INTERNATIONAL
PRESCHOOIL

JD - QUAN LY CHUYEN MON - HIEU TRUONG

A. JOB INFORMATION

Chure danh cong viéc Quéan Ly Chuyén Mo6n- Hiéu Truéng

CAp béc cong viéc Quan Ly

B4o céo truc tiép cho Ban Giam Déc

Quan 1y nhén vién tryc tiép Ban Giam Déc

Phdi hop tac nghiép noi bd Cac Phong ban/ Bon vi trong Truong

Phdi hop tac nghiép bén ngoai | Phu huynh, Céac co quan s&, ban nganh, doan thé (Nha nudéc)
Dia diém lam viéc S6 4 Bat Nan, Phuong Binh Trung, Thanh phé HO Chi Minh

B

QUAN Li & VAN HANH:

HOP VA PAO TAO:

. TRACH NHIEM CHINH

CONG TAC QUANLY:
HO SO & BAN TRU

Quan li quy trinh ciia bép, hd so s6 sach lién quan dén bép

Kiém tra thuc ‘dorn, chinh stra thyc don va gtri cho hanh chinh cap nhat 1&€n hé théng va gui cho phu
huynh hang tuan.

Quan 1i by phan y té, stc khoe cua tré, hd so y té, co so dit liéu.

Kiém tra vé sinh an toan thyc phdm cta truong.

Xay dung, quan li,bao cao bang theo ddi thanh phan dinh dudng cho tré & cac do tudi.

Tiép doan kiém tra va cap nhat bao céo hd so cua trudng.

Kiém tra, quan 1i chwong trinh hoc tiéng Viét, dam bao diing theo quy dinh, théng tu ciia bd gido duc
Lén quy trinh van hanh va dam bao thyc hién dung ché d6 hoc tap, sinh hoat, an, ngu cda tré trong 16p.
Tiép phu huynh, giai dap cac thic mac cua phy huynh cii va méi

Trao ddi va tu van tuyén sinh cho phyu huynh méi.

Kiém tra va huéng dan cong viéc cho tu van tuyén sinh

Phéi hop cung quan li chuong trinh hoc 1€n thdng bao cac hoat dong, su kién clia truong.

Tham gia td chirc cac hoat dong ngoai khoa, da ngoai cho hoc sinh.

Thudng xuyén kiém tra, thim nom cac hoat dong to chirc trong cac 16p hoc cua gido vién mam non.
Xay dung mbi quan hé chit chd giita Nha truong — Gido vién — Phu huynh- Hoc sinh.

Lap ké hoach phdi hop v6i Phy huynh, quan 1i chwong trinh hoc dé thyc hién muc tiéu chiam soc gido
duc tré.

T chirc moi truong, nhom, 16p dam bao vé€ sinh va an toan cho tré.

Tham gia trién khai td chuc céac chuong trinh sy kién, hoat dong da ngoai, chu dé hang thang cta
truong.

Tham gia tip huén, cong tic va hop theo lich ciia cum va phong gido duc
Trién khai n6i dung chuyén dé phong gido duc quy dinh.
Phéi hop cung quan li chuong trinh hoc 1én dé an, ké hoach giang day cac tiét hoc tiéng Viét mam non.




Céng Ty TNHH Gido dyc AIP
ARLES

Dua trén cdac nhiém vu trén, co thé xdy dung bdang nhiém vu chi tiet hang ngay, hang tudn, quy trinh
va huong dan lam viéc.

Bdn mé td cong viéc chudn can trich dan, phu thuc vao bdn chirc ndang nhiém vu ciia phong ban lién
quan.

C. TRACH NHIEM CHIiNH

- be xuat y kién tham muu v6i Ban Giam Doc vé cdc mang cong tac co lién quan.

- DPuoc de xuat cac y kién trong vi¢c stra doi, bd sung quy trinh quy ché trong cdc mang cong
tac.

D. YEU CAU GIOI TINH - TUOI
- NI, tudi tir 26 dén 40

E. QUYEN LOI

- Ché d9, phuc loi theo quy dinh (thuong cac dip L& 08/03, 30/04-01/05, Trung Thu, 02/09,
20/10, sinh nhat, két hon, Tét, Luong T13, kham sttc khde dinh ky, du lich hang nam,...

- Thoi gian lam viéc: Thir 2 - Thir 6 (8h00-17h45)

- Luong tu: 15,000,000 - 20,000,000 VND (tuy kinh nghi€ém va nang luc)

- Hudng tat ca cac ché 6 BHXH theo quy dinh

- Nghi cac dip L&, Tét theo quy dinh

- Duogc lam viéc trong moi truong nang dong, tré trung, chuyén nghi¢p

- DPuogc dao tao cac k¥ nang, nghi€p vu, chuyén mon cong viéc
- DPuogc dao tao céc kién thure d€ phat trién ban than, phat trién chuyén mon cong viée

- Co hoi thing tién 1én cac vi tri quan 1y




Cong Ty TNHH Gido duc AIP

R~
ARIELNS
F. YEU CAU
1. Trinh dd hoc van - Cao déng/ Pai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Su Pham Mam
Non

2. Kha nang ngoai ngir - Toeic 650
- Ngoai ngtr IELTS 6.0

3. K¥ nang tin hoc - St dung thanh thao vi tinh van phong.

4. Nang luc chuyén mon - Nghié¢p vu Su Pham, cac nghiép vu c6 lién quan

5. Kinh nghiém cong tac 3-5 nim (Pau vao)

6. Tb chat ca nhan - Thuong tré con
- Tinh than ciu tién nang cao nghiép vu
- Thich nghi, nhanh nhen, linh hoat
- Thén thién, dong gop xdy dung va phat trién vin hoa

Truong

- Khong nguing nang cao nghiép vu
- Chu dong trong cong viéc
- Tap trung cao
- Giao tiép tot, hoat ngon
- Nhiét tinh, hoa dong, ham hoc héi
- Trung thuc, trach nhiém, cin than, chu dao
- Kha nang lam viéc nhom, doc 1ap, Pa nhi¢m.

7. Dao tao - KV nang quan ly
- K¥ nang mém (giao tiép, thuyét trinh, tu duy hé thong)
- Ky nang b tri cong viée
- K¥ nang lanh dao
- Tu duy dix lidu




