JD Nhan Sy - Hanh Chinh

MO TA CONG VIEC

1.

Nhiém vu chinh:
Dong gop gia tri ciia ban than vao muc ti€u chung cua cong ty va phong ban
Cam két voi cac muc ti€u ciia minh

Nhi€ém vu Nhan su.

Thuc hién cong tac tinh lvong, thudng cho can bd nhan vién.

Dao tao truyén thong t6i nhan su chinh sach cta cong ty.

Thuc hién khao sat danh gia chét luong nhan su.

Tu van hodc tham muu truc tiép cho ban 1dnh dao vé nhan su va chién lugc phat trién
ngudn nhan lyc.

Xay dyng 16 trinh phat trién nghé nghiép rd rang cho nhan vién, chuong trinh dao tao ndi
bd va danh gia ky nang sau dao tao.

Xay dung, trién khai va thuc ddy van hoa cong ty, ting su gin két doi ngil.

Tuyén dung TAI NANG sang loc hd so, 1én lich phong vén, déng thoi hd tro cong tac
dinh hudng, dao tao nhan vién maoi.

Tham gia x4y dung cac loai quy trinh, chinh sach, co ché.

Du phong va xur Iy céc rui ro lién quan dén nhan su nhu nghi vi¢c dot Xuét, vi pham ky
luat hodc khiéu kién lao dong.

Hanh Chinh:

Luu trit cac van ban tai liéu cua cong ty...

Hb trg giam déc cac viéc nhu: bang biéu, trinh chiéu, soan thao vin ban ...

Tiép nhan sép xép lich hop phong hop ctia cong ty.

Quén 1y co s& vat chét cong ty, thiét 1ap bang thong ké tai san cong ty va quan 1y.

Thuc hién up cic hoat dong 1én page, web, dé 1am céac bai truyén théng cho cong ty.
Quan 1y ho so va van ban tiép nhan, luu trit va xir Iy cac vin ban, céng van, hop dong lao
dong va céac gidy to lién quan dén nhan su.

Quan 1y tai san va vin phong pham dam bao viéc mua sam, bao tri, va quan Iy cac tai san,
thiét bi, van phong pham phuc vu cho cong viéc cia cac phong ban.

YEU CAU

Tot nghiép dai hoc céc truong vé quan tri nhan lyc, am hiéu vé luat lao dong, luat bao
hiém, luat thu nhap cé nhan va céc luat lién quan.

Téi thiéu 3 ndm kinh nghiém vé nhan su, hanh chinh.

Nhanh nhay, linh hoat. cham chi, chinh trye, trach nhi€ém, hoc héi lién tuc.

Str dung t6t hodc thanh thao cac tmg dung tin hoc van phong nhu Excel, Word, Google
sheet, v.v..

Chiu duogc ap luc cao, chip nhén sy thay doi linh hoat cta cty, giam ddc, ctia d6i ngii va
cua thi truong.



QUYEN LOI

Luong chinh thtrc khéi diém 15tr/thang + thudng up to 20tr/ thang va cao hon nita khong
gi61 han tuy vao nang lyc cta ban.

Danh gia tang lvong dinh ky theo chinh sach cong ty (3 thang - 6 thang -1 ndm)

Huong dﬁy du céac ché do bao hiém, du lich, gt xe, kham sure khoe... theo co ché cong
ty.

MBoi trudong 1am viée tré trung, ning dong, chuyén nghiép, c6 tinh thir thach. Khuyén
khich kha ning sang tao tdi da, c6 nhiéu co hoi phat huy va thé hién kha nang ctia minh.
Tham gia cac hoat dong vui choi giai tri, hoat dong tap thé thuong nién cta cong ty.

Co hoi thang tién cao khi gin bo lau dai

Thoi gian lam viéc linh hoat (nghi trua 1,5 tiéng) tir thir 2 dén thir 7 (thtr 7 lam céch tuan)
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