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I. MO TA CONG VIEC

Chirc danh cong viéc: Nhan vién hanh chinh nhan sy

Bido cdo tryc tiép: GP Chi nhanh

Muc dich chirc danh

- Thuc hién nghi¢p vu hanh chinh nhéan sy tai Cty.

trach

- Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua
cap trén.

Cac nhiém vu nhan suw Ty trong thoi gian
- Tim kiém cac nguon tuyén dung, loc ho so ng
Vvién;
- Soan thao Hop dong lao dong, M0 ta cong viéc,
Tiéu chuan nhan vién;
- Xay dung cac cong cu, biéu mau phuc vu quan tri
nhan su;
- Tbng hop chiam céng, ché d¢, tinh lvong hang
thang; 70%
- Cap nhat thong tin BHXH hang thang, giai quyét
che d6 bao hiém theo quy dinh;
- Cap nhat ché do chinh sach theo quy dinh cua
phép luat;
Cac nhiém vu hanh chinh
- Quan ly va dé xuat mua van phong pham.
- Quan ly cong cy, dung cu, tai san cong ty
- Cép phat trang thiét bi, ddng phuc cho nhén vién
- Kiém ké va quan ly tai san theo phan quyén phu 30%

Quyén han & Trach nhiém

Quyén han:
- Giém sét, quan ly cong viéc thudc pham vi phu
trach;
- Puoc tiép can cac tai lidu, hd so phuc vu trong
pham vi cong viéc.

Trach nhiém:

- Chiu trach nhiém truéc GP chi nhanh vé
cac quyét dinh trong pham vi cong viéc.

- Lap ké hoach va bao céo truc tiép dén GB
chi nhanh dé trién khai thuc hién.
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Cac moi quan hé

Cép trén: Céac phong ban khac:
- Chép hanh sy phan cong cta cip trén. - Tiép nhén cic yéu cau cia cac phong ban
- Pé xuit nhitng khé khin vudng mic can thao co lién quan.
g0.
Ngang cip: Quan hé véi bén ngoai:

e Lam viéc chuyén nghiép.

DPoan két, ho trg, hudng dan cong viéc. , i o
e (Céac co quan ban nganh lién quan.

Diéu kién lam viéc & cac rii ro

Diéu kién lam viéc: Cac rui ro:
- DPuogc trang bi: Trang thiét bi phuc vu cho cong
viéc, Van phong pham
- Thoi gian lam viéc & van phong: tiy yéu cau.
Tuy nhién coéng viéc can di chuyén thuong
xuyén gitra cac by phan trong cong ty va bén
ngoai.

II. CAC YEU CAU VE TRINH PQ, CHUYEN MON, NGHIEP VU

Trinh dd hoc van (¢0i thiéu):

O PTCS O Trung cap M Dai hoc
OPTTH MCao dang O Cao hoc
Chuyén nganh: Nhan vin, kinh té...

Kinh nghiém

Co6 kinh nghiém 02 nam vi tri hanh chinh nhan sy tong hop ’
Co kinh nghiém xay dung chinh sach cho cong ty lon la mét loi the.

Kién thirc, ky ning can thiét

- CO6 niém dam mé véi cdng Viéc.

- Lap truong virng vang.

- Chiu khd, nhan nai.

- Str dung thanh thao MS Office.

- Cé tinh than Iam viéc nhém.

- CO6 nguyén vong lam viéc lau dai cho cong ty.

CAac yéu cau ca nhan

Do tudi: > 24

Gi6i tinh: Nam/nir

Yéu ciu khac:

- Nhanh nhen.

- Khong ngai kho va c6 trach nhiém chu dong trong cong viéc.
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Nguwoi gitr vi tri hién tai

Trwéong Bo phan / P. HCNS

Tong Giam doc

Ngay

Ngay

Ngay




