
 

 

TRUNG TÂM HỖ TRỢ PHÁT TRIỂN XANH 

TUYỂN DỤNG THỰC TẬP SINH HÀNH CHÍNH NHÂN SỰ 
 

Hạn nhận hồ sơ: 15/09/2026 
Mô tả công việc: 

+ Hỗ trợ xây dựng và thực hiện kế hoạch tuyển dụng; 
+ Hỗ trợ xây dựng và thực hiện kế hoạch đào tạo, nâng cao kỹ năng làm việc; 
+ Phối hợp nghiên cứu, xây dựng các quy định An toàn lao động và giám sát thực hiện; 
+ Hỗ trợ theo dõi và giải quyết chế độ BHXH, BHYT cho người lao động; 
+ Tham gia xây dựng và giám sát hệ thống quản trị, đánh giá thực hiện công việc; 
+ Theo dõi, cập nhật và quản lý hồ sơ, danh sách lao động Trung tâm; 
+ Các công việc khác theo sự phân công của cấp trên; 
+ Thực tập sinh 06 tháng toàn thời gian (Sáng từ 8h00-12h00, Chiều từ 13h30-17h30; nghỉ thứ 7, CN hàng tuần). 

Yêu cầu ứng viên: 
+ Tốt nghiệp Cao đẳng/Đại học hoặc Sinh viên năm cuối chuyên ngành: Quản trị nhân lực; quản trị văn phòng; 
hoặc các chuyên ngành có liên quan. 
+ Thành thạo tin học văn phòng; 
+ Nhanh nhẹn, trung thực, có tinh thần trách nhiệm cao, ham học hỏi, chịu được áp lực công việc. 

 Địa chỉ làm việc tại: Phòng 2B, N04-25 Láng Hạ, Ô Chợ Dừa, Hà Nội 
Quyền lợi được hưởng: 

1. Được đào tạo "cầm tay chỉ việc" tận tình đến nơi đến chốn; được đào tạo các kỹ năng quản lý trong công việc 
hàng ngày; 
2. Tính chất công việc ổn định, văn hóa Trung tâm thân thiện. 
3. Được tham gia các khóa học đào tạo kiến thức do Trung tâm, đối tác, nhà tài trợ nước ngoài tổ chức và các hoạt 
động văn hoá thể thao, ngoại khoá khác; 
4. Làm việc trong môi trường năng động, chuyên nghiệp; 
5. Định hướng phát triển: tương lai trở thành chuyên gia trong lĩnh vực hành chính, nhân sự cho tổ chức NGO. 
6. Kết thúc quá trình thực tập sinh sẽ được trao cơ hội đánh giá để trở thành nhân viên chính thức của Trung tâm 
với các chế độ đãi ngộ đầy đủ theo quy định của pháp luật. 

 Nộp hồ sơ ứng tuyển: 
Nộp CV về địa chỉ mail: tuyendung@greenhub.org.vn 

Tiêu đề CV: CV_[Name]_TTS HCNS 
Mọi thắc mắc xin liên hệ qua SĐT: Liên hệ Ms. Dịu: (+84) 37 619 2826 

--------------------------- 

 TRUNG TÂM HỖ TRỢ PHÁT TRIỂN XANH (GreenHub) được Liên hiệp các Hội khoa học và Kỹ thuật 

Việt Nam (Vusta) phê duyệt thành lập theo quyết định số 161/QĐ-LHHVN ngày 15/3/2016. GreenHub là một tổ 

chức khoa học và công nghệ ngoài công lập trực thuộc sự quản lý của Liên hiệp các Hội khoa học và Kỹ thuật Việt 

Nam (VUSTA), thuộc Bộ Khoa học Công Nghệ. 

Quy mô Trung tâm: > 20 người. 
🌐Website: https://greenhub.org.vn/  
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