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TUYEN DUNG NHAN VIEN
HANH CHINH NHAN SU TONG HQOP

1. Théng tin tuyén dung

Vi tri: Nhan vién Hanh chinh Nhan su Téng hop

S6 lwong: 01 nhan sy

Mirc lwong: 12.000.000 VND/thang (thoa thuan theo nang luc va kinh nghi¢m)

Pia diém lam vigc: Van phong Cong ty C6 phan Van hanh va Bao tri cang PECC2 - S6 45
duong s6 2, P. Trudng Tho, TP Thi Buc, TP HCM

Thoi gian 1am viée:
« Thir Hai d&én Thir Sau
e 08:00 - 17:00 (nghi trua 01 tiéng)

« Nghi Thir Bay, Chti Nhat va cac ngdy I& theo quy dinh.

2. M6 ta cong viéc
Cong tic Nhan su

e Thuyc hién cac cong viéc tuyén dung: dang tin, sang loc ho so, lién h¢ tmg vién va sap xép
lich phdng van.

Thuc hién thu tuc tiép nhan nhan sy méi va hd tro quy trinh nghi viéc.

Quan 1y ho so nhén sy, hop dong lao dong va cap nhat dir liéu nhan vién.

Theo doi cham cong, phép nam, bién dong nhan sy va cac ché do lién quan.

Phéi hop trién khai cac chinh sach, quy dinh va hoat dong ndi bo ctia cong ty.

Tinh luong, bdo hiém bat bude, xur Iy céc thu tuc bao hi€ém va céc thu tuc nhan sy khac
khi can.

Cong tac Hanh chinh
e Quan ly van thu, luu triv ho so, tai lidu va cong van.

« Lap hd so, quan Iy, mua sim va theo ddi viéc str dung vin phong pham, trang thiét bi vin
phong.
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Phoi hop to chirc cac sy kién, hoat dong ndi bg cta cong ty.

Thyc hién cac cong viéc hanh chinh phat sinh theo yéu cAu ctia Ban lanh dao.

3. Yéu cau trng vién

Tt nghi¢p Cao déng/l—)ai hoc cac chuyén nganh Quan tri nhan lyc, Quan tri kinh doanh,
Luat, Hanh chinh van phong hodc cac chuyén nganh lién quan.

U'u tién ng vién ¢6 kinh nghiém tir 01 nim tré 1&én & vi tri Hanh chinh Nhén sy
Tong hop.

C6 kién thirc nén tang vé nghiép vu nhan sy, tuyén dung, ho so lao dong va cac quy dinh
lién quan.

Thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel, PowerPoint).
K§ nang giao tiép, sip xép cong viéc va xur 1y tinh hudng tdt.

Trung thuc, can than, chi dong va co tinh than trach nhiém cao.

4. Quyén loi

Thu nhap: 12.000.000 VND/thang.

Lam viéc tir Thir Hai dén Thtr Sau, nghi ¢b dinh cudi tuan.

Phu cép an trua.

Tham gia ddy do BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh cua phap luat.

Moi trudng lam viée chuyén nghiép, than thién va on dinh.

Co hoi hoc hoi, phat trién k§ nang va gin bo lau dai cing doanh nghiép.

Team building, bao hiém sirc khoe (tiiy vao tinh hinh kinh doanh ctia cong ty).

Thudng cudi nam, thudng 18, thuong hidu qua hoat dong (néu co)

5. Cach thirc rng tuyén

Ung vién vui 1ong gui CV vé:

1. Email: ops.vanphongl@ppom.vn
Q, Dién thoai: 0968122205 — Ms. Linh
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Tiéu dé email: [Ung tuyén] Ho tén — Nhan vién Hanh chinh Nhén sy Tong hop



