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BAN MO TA CONG VIEC
Vi tri: gﬁ:g T; vien nhan sykiem 1 oo e Nhan vién
lgﬁ I?him/ Phong Hanh chinh téng hop
an:
ggl‘)’f“ trye Phu trach Khéi GPTU Vi tri cong tc: | Van phong Dinco Sai Gon
MUC TIEU CHUNG

- Phy trach c6ng viéc tuyén dung nhén sy
- Bam bdo phap 1y cho du an trudc, trong va sau qua trinh thi cong, dua vao su dung.
- HO trg BCH cong truong cong viéc lién quan dén cac tha tuc phat sinh.

YEU CAU CONG VIEC

Nhan sy

Nhén dé nghi tuyén dung va phu trach viéc tuyén dung nhan su ciia cac phong ban khi c6 yéu
cau.

Tién hanh tiép nhan, huéng dan 1am ho so, thi tuc cho nhan vién méi.

Nhap thong tin dit liéu nhan vién vao phan mém va quan 1y hd so.

Quén 1y va soan hgp dong lao dong cho nhan vién

Lam cac bao c4o tuan, thang theo yéu cau cua cap trén.

Phap ly:

Tryc tiép lam viéc voi khach hang: Tiép nhén, tong hop thong tin, trién khai cac hd so lién
quan. Giao ndp céc ho so dén cac don vi lién quan, ddm bao cong viéc dugc giao dung tien
dd, chinh xac.

Kiém tra, soan thao cac loai Hop dong trong qua trinh hoat dong ctia Cong ty.

Quan 1y hé thong hd so Cong ty bao gdm hop dong, cong vin, hd so phap 1y khéc.

Phéi hop véi cac phong ban: Xir Iy céc yéu cau tir BCH cong truong cho cac hd so trinh Chu dau
tu hoac Co quan ban nganh. Cap nhat cac loai chirng chi, chimg nhén cho cong ty kip thoi va phu
hop.

Céc cong viéc khac do cAp Quan Iy truc tiép phéan cong.

BANG CAP & KINH NGHIEM

Bz"mg cflp:

Tét nghiép Pai hoc, Cao ding cac khdi nganh: Hanh chinh, Luat, Kinh té... hoac lién quan.
Kién thirc & Kinh nghi¢m:

Am hiéu vé tdm 1y con ngudi, manh dan chia s& cac van dé vé cong viéc cling cac anh em
trong cong ty

Am hiéu vé phap 1y v& mang xay dung hién hanh.

Am hiéu v& cac quy trinh thi tuc lién quan dén du an x4y dung.

Kinh nghiém: 01 nam.
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YEU CAU

- Uutién: Nam

- Sur dung tét MS office.

- Kha ning giao tiép, trinh bay, thuyét phuc tdt.
- Kha ning doc hiéu tiéng anh co ban.

- Trung thyc, dao duc.

QUYEN LOI

- Lam viéc tur th 2- tha 6

- Tham gia BHXH, BHYT theo dung quy dinh ctia nha nudc

- Ché d¢ phic loi 5t (sinh nhdt, hiéu / hi, picnic, khdm stc khée dinh ky...), ché d ngay
nghi, lé tét theo ludt lao dong Viét Nam

- Huodng 12 ngay phép / nam; thang lwong thir 13

- Lam viéc trong méi truong nang dong, co nhiéu co hoi phat trién ning luc ban than, co hoi
thang ti€n trong cong viéc
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CONG TY CO PHAN DINCO SAI GON TUYEN DUNG

Vi tri: Chuyén vién nhan sy kiém Phap ly MO ta cong viéc: Nhén su:

- Nhan dé nghi tuyén dung va phu trach viéc tuyén dung nhan su cla cac phong ban khi cé yéu
cau.

- Tién hanh tiép nhan, hvdng dan lam ho so, thi tuc cho nhan vién mai.

- Nhap thoéng tin di liéu nhan vién vao phan mém va quan ly ho so.

- Quan ly va soan hop déng lao déng cho nhan vién

- Lam céc bao cdo tuan, thang theo yéu ciu cla cap trén.

Phap Iy:

- Truc tiép lam viéc vdi khach hang: Tiép nhan, tdng hop thdng tin, trién khai cac hd so lién quan.
Giao ndp cac hd so dén cac don vi lién quan, ddm bao cong viéc duoc giao dungtién dd, chinhxac.
- Kiém tra, soan thao cac loai Hop déng trong qud trinh hoat déng clia Cong ty.

- Quan ly hé théng hd so Cong ty bao gdm hap déng, cdng van, hd so phap ly khac.

- Phdi hap véi cac phong ban: X ly cac yéu cau tir BCH cong tredng cho céc ho so trinh Chi dau
tw hodc Co quan ban nganh. Cap nhat cac loai chirng chi, chrng nhan cho cong ty kip thoi va phu
hop.

Cac cong viéc khac do cdp Quan ly truc tiép phan cong. Bang cép kinh nghiém: Béng cdp:

- T6t nghiép Pai hoc, Cao dang cac khdi nganh: Hanh chinh, Luat, Kinh té... hodc lién quan, Uu
tién bang K§ su xay dung

Kién thurc & Kinh nghiém:

- Am hiéu vé tam ly con ngudi, manh dan chia s& cac vin dé vé cong viéc cling cac anh em trong
cong ty

- Am hiéu vé phap ly vé mang xay dunghién hanh.

- Am hiéu vé cac quy trinh thi tuc lién quan dén du an xay dung.

Kinh nghiém: 01 ndm. Yéu cau: - Uu tién: Nam

- S&r dung t6t MS office.

- Kha nang giao tiép, trinh bay, thuyét phuc tét.

- Kha nang doc hiéu tiéng anh co ban.

Trung thuc, dao dlrc. Mire luvong: 15-25 triéu

Nop CV tai: hrsg@dinco.com.vn SPT lién hé: Ms Oanh 0865566697

Tran trong



