VI TRi TUYEN DUNG: NHAN VIEN C&B
MO TA CONG VIEC

- Truc tiép soan thdo cac van ban lién quan dén cong tac nhan su nhu théng béo, cong
van, dé xuét, tr trinh, bién ban, quyét dinh, hop déng,. ..theo thuc té cong vi¢c phat sinh

va theo yéu cau ctia CBQL;

- Tinh luvong, thuéng hang thang. Cac khoan tinh phat va cac khoan phai trur khac cta

CBNV do vi pham quy ché, quy dinh cta Cong ty;

- Tinh lvong, thudng phat sinh va cac ché d6 luong thudng vao cac ngay L&, tét
- Giai quyét cac bién ban su viéc trong Cong ty;

- Theo ddi bién dong nhan sy, nhadp thong tin 1én hé théng

- Lam céc thu tuc BHXH cho nguoi lao dong (BHXH, BHYT, BHTN, cac ché dd thai

san, om dau, tai nan ..)

- Quan 1y ho so nhan sy, Giai quyét thoi viée cho nguoi lao dong

YEU CAU CONG VIEC

- Trinh d6 hoc van: Pai hoc tré 1én

- Chuyén moén: Quan tri nhan lyc, K& toan

- Kinh ngiém: c6 it nhat 03 nam kinh nghiém & vi tri twong duong

- Kién thirc:

+ Ngoai ngit: Tiéng Anh giao tiép thong thuong, doc hiéu duoc tai lidu

+ Am hiéu Luat lao dong, Luat BHXH

+ Hiéu vé phuong phap xay dung KPI, phuong phap tinh NSLD, dinh mac NSLP

+ C6 kién thirc co ban vé chinh sach tién lwong, phuong phap xiy dung thang bang lwong



+ C6 kién thirc vé cac hinh thirc thanh thanh todn qua ngén hang
+ C6 kién thire vé tdm 1y hoc va hanh vi con ngudi

+ Phuong phép danh gia nhan sy

QUYEN LOQI PAI NGO

- Kha ning thing tién v6i 19 trinh thing tién cy thé: nhan vién C&B > chuyén vién C&B
> truong nhom C&B > trudng phong C&

- C6 co hoi lam viée trong moi trudong la , hién dai.

- Luong thudng tu thoéa thuan theo kinh
tri¢u)
- Tham gia cac ché d6 bao hiém danh cho

- Pugc hudng cac ché do danh cho nhan

su.



