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MO TA CONG VIEC

THONG TIN CONG VIEC

Chtrc danh HR-AD Executive Th&i gian lam viéc 8:00 —17:00
Nghi chiéu T7 va Ngay CN

Quan ly Téng Giam Déc Th&i gian bat dau

truc tiép

MUC BiCH CONG VIEC:

Chiu trach nhiém chung vé cac nghiép vu Hanh Chinh — Nhan S

NHIEM VU CU THE

A

Nhiém vu chung:

Quan ly cac cong viéc lién quan téi bao hiém, thué TNCN cho toan nhan vién (full time & part time).
Kiém tra va ddi chiéu cac thdi gian 1am viéc (chinh thirc & ngoai gid), tién thwéng dé tinh lwong.
Thiét 1ap qui trinh 1am viéc, nhiém vu coéng viéc

Chao dén thanh vién méi, chuan bi va quan ly cac van phong phdm, may tinh, khu vuc l1am viéc &
gilr xe

Phdng van cac nhan vién nghi viéc dé tim hiéu nguyén nhan.

Cac cong viéc hanh chinh, gidy t&, sb sach, hop ddng theo yéu cau cla cap trén.

Lam bao céo hang thang vé tinh hinh thwc hién nhiém vu cla lao dong, dé xuat cac giai phap va
kién nghi dé cai tién van dé nhan su.

Tuyén dung:

Quan ly qui trinh tuyén dung tlr A-Z ctia cong ty: Yéu cau tuyén dung, dang tuyén, xét CV, Phéng
van vong 1 hoac qua dién thoai, chuén bi bai test néu can,

Sap xép lich phdng van véi cac phong ban tong két va phan hoi két qua phdng véan.

Két hop véi Headhunter, de xuét cac nguén tuyén dung thich hop.

Quan ly cac trang web, ngudn va noi dung dang tuyén.

Quan ly quy tuyén dung.

Dao tao va gan két tap thé:

H6 tro xay dwng bo tiéu chuan nang lwc chuyén mén cho cac vi tri.

Thiét Iap ndi dung, qui trinh & quéan ly cac ké hoach & quy vé dao tao ngan han (hang thang, hang
nam).

Dinh hwéng cho viéc tuyén dung vi tri m&i, cap nhat tai liéu dao tao va két hop véi cac phong ban.
Béo céo, danh gia va phan hoi vé két qua dao tao nang cao kién thirc chuyén nghanh va ky nang
lam viéc

Dé xuét va tb chirc cac hoat dong, chwong trinh két ndi nhan vién va doanh nghiép (engagement).

NH(’NG YEU CAU VE KY NANG & KIEN THUC:

1.
2.

Kha nang giao tiép tét qua nhiéu hinh thirc nhw gép mét truc tiép, email, thw tay hay dién thoai.
Kha nang giao tiép co ban bang tiéng Anh
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VI.

VII.
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3. St dung thanh thao cac rng dung van phong nhw: Word, Excel, PowerPoint, Outlook va Internet

4. CO6 kién thirc vé Luat Lao dong VN, BHTT, BHYT, BHXH, Thué TNCN, cac ché dd dai ngod, cau tric
céngty, ...

5. Co6 kinh nghiém vé xay dwng hé théng, biéu mau, quy trinh nhan sw.

6. Ky nang Tiéng Anh: Giao tiép co ban

7. Ky nang t6 chirc sap xép, lam viéc logic, cé hé théng.

8. Cén than, chi tiét, trung thuc, linh hoat, x& li tinh huéng nhanh

9. Cha dong, nhiét tinh, trach nhiém cao & cam két lau dai

10. C6 k¥ nang lam viéc doc lap, ki nang thuyét phuc & tao anh hwéng
11. Lam viéc moi trwdng ap lwe & mong mudn hoc va phat trién ndng luc.
12. Linh hoat, nhay bén

13. Luén gitr nu cwdi trén madi va bé ngoai chinh chu

14. Ky nang quan sat

HO TRO CONG TAC HANH CHINH:

1. Phu trach va ddm nhan cac cdng viéc cia mét thu quy (theo ddi chi phi van phong)

2. Thuwc hién cac cong viéc hanh chinh chung clia cong ty (bao gdm: Mua ban, cp phat, quan ly van
phong pham, ddng phuc, may méc, thiét bi van phong; quan ly céng van gidy t&, soan thdo van ban,
t6 chirc lién hoan, sinh nhat...)

3. H6 tro cac codng viéc ctia phong ban khac khi c6 yéu cau do Giam déc giao cho

CONG VIEC HANG NGAY:

- Theo bang ké hoach céng viéc tuan va thang

CHE PO BAO CAO:

- Theo quy dinh ché d6 bao céo clia cong ty
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