CHUYEN VIEN HANH CHiNH NHAN SU
Noi lam viéc: S.I.S VN (HCM)

MO TA CONG VIEC:

- Tuyén dung: tiép nhan yéu cau, 1én ké hoach tuyén dung, dé xuét chién lugc tuyén dung, loc

ho so, to chirc phdng van, xur ly két qua sau phdng van.

- Pao tao: phdi hop xdy dung ké hoach dao tao theo nhu ciu cta cac phong ban, theo ddi & to

chirc dao tao va luu trit hd so ddo tao, dao tao hoi nhdp cho nhan vién mai.

- Cham cdng — tién lwrong — bio hiém — hep dong - phic loi:

+ Theo ddi va tong hop dit liéu chdm cong, ngdy phép, ting ca, nghi huong ché do.

+ Phéi hop vai bd phan Ké toan thyc hién tinh luong, thuong, phu cp va cac khoan lién quan.

+ Thuc hién thu tuc tham gia, tang giam BHXH, BHYT, BHTN va céc ché d6 lién quan theo

phén cong.

+ Hop dong: theo ddi, soan thao va quan 1y luu trit hop dong.

- Quan Iy hd so & tuan thi:

+ Quan 1y va luu trit ho so nhén sy theo quy dinh.

+ Cap nhat cac quy dinh lién quan dén lao dong, tién lvong, BHXH va ndi quy lao dong.

+ Theo ddi viéc thuc hién ndi quy, quy ché va chinh sach cia Cong ty.

+ Chuan bi ho so, bao c4o nhan sy khi c6 yéu cau tir Ban Giam dbc hodc co quan chirc ning.
+ Phéi hop xir 1y cac van dé lién quan dén quan hé lao dong.

- Bdo cdo & cii tién:

+ Lap bao cao dinh ky vé tinh hinh nhan su.

+ Tham gia xay dung, cdp nhat ndi quy, quy trinh, biéu mau va chinh sach nhan sy, hanh chinh
va dé xudt cac giai phép cai tién.

- Cong tac hanh chinh:

+ Quan ly van phong pham, dong phuc, tai san va trang thiét bi van phong.

+ Theo d&i viéc sir dung, cip phat va ban giao tai san cho nhan vién.

+ Quan 1y ho so, cong van, thong bao va cac tai liéu hanh chinh.



+ Thyc hién cong tac hau can cho cac cudc hop, su ki¢n, dao tao va hoat dong noi bo.
+ Theo doi hgp dong va lam viéc voi cac nha cung cap dich vy hanh chinh.

YEU CAU TUYEN DUNG:

- SO lwong tuyén: 01 nguoi.
- Noi lam viée: CONG TY CO PHAN DICH VU QUOC TE POT QUY S.LS VIET NAM

Dia chi lam viéc: so 148, Puong sé 16, Khu phé Phuée Lai, phwong Long Phude, thanh phé
Hé Chi Minh, Viéet Nam.

- Trinh d§ & chuyén nganh: tot nghiép tir Pai hoc trd 1én, chuyén nganh Quan tri ngudn nhan
lyc, Quan tri nhan sy, Quan tri bénh vién, Luat, Hanh chinh hodc nganh khac c6 lién quan dén

nhan su.
- Kinh nghiém:

+ C6 it nhat 2 nam kinh nghiém trong linh viuc Hanh chinh Nhén sy tong hop hodc vi tri twong

duong, wu tién da tirng lam viéc tai cac cong ty san xuat.
+ Co6 kinh nghiém thuc té vé tuyén dung, ho so lao dong, chim cong, tién luong va BHXH.

+ C6 kinh nghiém 1am viéc v6i co quan BHXH/co quan nha nudc lién quan dén lao dong 13 loi

thé.
- Kién thirc chuyén mén:

+ Nam duoc cac quy dinh co ban vé phap luat lao dong, hop dong lao dong, tién lwong, BHXH,
BHYT, BHTN.

+ Hiéu quy trinh tuyén dung va quan 1y hd so nhan sy.

+ C6 kién thirc vé& cham cong, tang ca, phép nam va ché do nguoi lao dong.

+ C6 kha nang x4y dung va quan 1y biéu mau, quy trinh hanh chinh — nhan sy.

- Ky nang:

+ K§¥ ning giao tiép, xdy dung mdi quan hé va giai quyét van dé xuat sac.

+ C6 kha nang lam viéc v6i nhiéu phong ban va nhiéu doi tugng nhan vién.

+ C6 kha nang tong hop, kiém tra va phan tich dit liéu nhén sy.

+ Ut tién tmg vién c6 kinh nghiém sir dung phan mém HRM/chdm cong — tinh lwong/ERP.

+ Str dung t6t Microsoft Office



+ Yéu thich chuyén ddi s6 va c6 kha niang sir dung cong cu Al trong quan 1y cong viéc.
+ K¥ ning t6 chirc cong viéc va quan 1y thoi gian hiéu qua.

+ K¥ ning soan thao vin ban, théng bao va cac tai liéu hanh chinh tét.

+ Quan 1y ho so khoa hoc, can than.

- Pham chit:

+ Cén than, bao mat thong tin, c6 tinh than trach nhiém.

+ Dao dirc tbt, hiéu rd cac phép lich su trong giao tiép tmg xir.

+ Nhanh nhen, hoat bat, trung thyc va chiu dugc 4p luc cao trong cong viéc.



