BAN MO TA CONG VIEC CHUYEN VIEN C&B

1. M6 ta cong viéc

Chuyén vién C&B trong doanh nghiép 1a ngudi lam viée truc tiép vé mang luong thudng
va ché d6 chinh sach. Nguoi 1am C&B ludn dam bao quyén loi cho nhan vién va thuéng
phat phan minh theo dang chinh sach. Ngoai ra chuyén vién c&b con xir 1y cac van dé vé
thanh toan, khiéu nai nhan vién vé lvong, thudng, bao hiém, thoi viéc, nghi viéc, nghi
phép,... cac ché do khac ciia nhan vién trong cong ty; dé xuat giai phap khic phuc cac
phat sinh vé quyén loi lwong thudng ciia nhan vién sao cho hop 1y va hai 1ong ca nhan
vién va chu doanh nghiép.

2. Trach nhiém
Trong quan hé lao dong
e Theo ddi nam bat su thay d6i nhan lyc trong cong ty dé kiém soat quy luong
e Chiu trach nghiém vé dang ky ma s6 thué cho ngudi lao dong, phdi hop phong tai
chinh dé quyét toan thué thu nhap ca nhan theo quy dinh
Hoan tat thu tuc nghi viéc cho nhan vién
Bao cdo tinh hinh st dung quy lvong - lao dong hang quy, nam
Cap nhét cac thay d6i vé luong cho nguoi lao dong tur ban lanh dao, giam dbe
Tién hanh cac thu tuc giai quyét cac ché d6 phuc lgi d6i voi ngudi lao dong do
doanh nghiép chi tra theo dung quy dinh nhu cudi hoi, ma chay, sinh nhat,...
Tinh luong, thuong, phuc loi cho nhdn vién

e Theo ddi cham cong, nghi phép, ting ca, thuéng néng, thuéng KPI cho cac can bd
nhén vién cong ty dinh ky

e Thuc hién nghiép vu tinh lvong

Céng tac vé quyén lpi bao hiém cho nhan vién

e Lap thu tuc giai quyét cac ché d6 BHXH, BHYT, BHTN ddi véi ngudi lao dong
do Co quan bao hiém chi tra (ché dd nghi thai san, trg cép om dau, .. .) theo dung
quy dinh cua nha nudc

e Dé nghi thanh toan tir co quan bao hiém cho nhan vién ,can bo trong cong ty

e Hudng dan ngudi lao dong cac tha tuc quy trinh huong bao hiém that nghiép.

Tong hop KPI

e Tong hop tit ca cic tiéu chi danh gia KPIs cua cac phong ban, bo phan diang ky
hang thang, quy, nam.

e Kiém sodt viéc danh gia két qua KPIs cua cac phong ban, bo phan lién tuc theo
thang, quy, ndm.

e Phan tich cac tong hop KPIs cua can bd nhan vién, phong ban hang thang, quy,
nam, 1am co so tham muu 1én ké hoach ting luong, thudng cudi nam, dio tao ciing
nhu dao tao phat trién va st dung nhan sy toan doanh nghi¢p mot cach hi¢u qua
hang nam.

Khac:
e Phuc loi hang ndm: tat nién, du lich hang nam
e Kham suc khoe dinh ki cho cong nhan vién hang nam



Quan ly viéc két nap thanh vién cong doan

3. Quyén han

Yéu cau sy phdi hop cia cac phong ban khac nhu phong tai chinh ké toan
Yéu cau cung cép cac thong tin 1ién quan nhu KPI, tinh trang nhan su,...
Tham muu cac ché d6 luong thudng cho cac phong ban, giam dbc

Yéu cau bao cdo tir cac phong ban lién quan

4. Bao c40 uy quyén

B4o cao chuyén mén theo yéu cau ctia truong phong hanh chinh

Bio c4o tinh hinh luong thudng cho c¢an b cap cao

BAo cdo cac vain dé phat sinh, thay doi veé luong thuong cho can bd nhan vién
Thuc hién cac nhiém vu dugc Gy quyén bai quan 1y bo phin nhén sy, 1anh dao cp
cao

5. Tiéu chuan &ng tuyén

Do tudi trong khoang 24 — 40 tudi.

Tt nghiép cac chuyén nganh Tai chinh, Ké toan, Quan tri nhan sy, Quan tri kinh
doanh, Quan 1y cong nghiép, Hanh chinh vin phong, Lao dong tién lvong, Luat.. .
Co t6i thiéu 1 nam kinh nghiém lam viéc tai vi tri nhan vien C&B, chuyén vién
C&B hoac céc vi tri tuong duong khéc.

Thanh thao k¥ nang tin hoc van phong

Am hiéu céc luat Lao dong, luat vé Bao hiém x4 hoi, luat thué TNCN.

K§ ning giao tiép, xir Iy va phan tich s6 liéu tot

K¥ nang dam phan va xay dung cac moi quan hé tot.

K¥ ning quan tri xung dot, tu duy quan tri va ning luc giai trinh t6t

Tinh ti mi, c4n thén, trung thuc, kién nhan va tri nhé tHt.

Kha nang lam vi¢c trong moi treong cd cuong do ap luc cong viéc cao.



