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BAN MO TA CONG VIEC

Chirc danh: Can bé Hanh chinh - Nhan sw

Pac diém cong viéc: Toan bo thoi gian

Noi lam viéc: Vin phong Ha No6i va di cong tac theo yéu ciu
Bao cao cho: Truwdng phong Tai chinh - K& toan

Thoi han: 02 ndm (c6 thé gia han tuy theo két qua cong viéc)

Pham vi cong viéc

Duwéi dy giam sat cia Trwdng phong Hanh chinh - K& toan, Can bo Hanh chinh sé bao quat va
quan 1y cac thd tuc hanh chinh, nhin sw cling nhw cac nhiém vu khac nham dam bao cong tac
hanh chinh, nhén sw cua té chirc dwgc théng subt va hiéu qua, tudn thua theo toan bd cac quy
dinh cta luat phap Viét Nam ciing nhw cac chinh sach va thi tuc vé nhan sw cua té chirc.

Chiu trach nhiém quan ly va gidm sat hang ngay cac hoat déng hiu cin cua td chirc, phu hop
v&i tit ca cac chinh sach va quy trinh hién cé cda t6 chirc va yéu ciu cia nha tai tro.

Trach nhiém va nghia vu

Hanh chinh — Nhéan s
e H0 trg cac phong ban chuy&n mén trong to chic cac su kién nhu hoi thao, dao tao, tap huan,
cbng tac hién truong;
e H0 tro chuan bj cac thu tuc va gidy to lién quan dén tuyén dung, hop dong va cham dit hop
ddng lao dong;

Thu thap va luu trit ho so danh gia nhan vién;

Ping ky khi c6 thay doi nhan sy véi cac co quan chirc nang;

Chiu trach nhiém quan ly hé théng luu trit hd so nhan su cia toan bo cua to chuc;

Hb trg Ban Giam ddc chuan bi cAc bao cao dinh ky cho cac co quan quan Iy hoic cac bao

c4o lién quan khac khi duoc yéu cau;

e Theo di va phy trach chim cong cho tat ca nhan vién va déi tac cua to chire, dam bao bao
cao dung thoi han hang thang;

e Cap nhat ho so nghi phép va xac nhan yéu cau nghi phép cua can b nhan vién;

e Hoan thién cac gidy to, thii tuc lién quan dén tiép nhan, chim dut hop dong lao dong cua
nhan vién;

e Theo ddi cac loai bao hiém suc khoe, bao hiém tai nan ca nhan, bao hiém bt budc, bao
hiém di lai va cac khoan bao hiém khéac cho nhan vién; hd tro nhan vién trong céc thu tuc
y&u cau boi thuong, yéu cau thanh toan bao hiém;

e Xt ly cac thu tuc va gidy to, lién hé co quan bao hiém x& hoi va cac co quan c6 tham quyén
Vé CAC van dé lién quan dén bao hiém x4 hoi bat budc va quan 1y lao dong ciia nhan vién
theo diing yéu cau quy dinh;



Quaén xuyén moi cong viéc hanh chinh vin phong, dam bao van phong ludn sach sg, gon
gang, chuyén nghi¢p; trang thiét bi, van phong pham va cac nhu yéu pham khéc sin sang
day du cho van phong hoat dong tot;

Soan thao van ban chinh thic, thu tir va cac tai liéu hanh chinh khéc;

Giao, nhan, luu trir bao quan cac van ban hanh chinh chinh thirc nhu cong van, thu ttr, tai
lieu, thoa thuan, hop ddng, v.v mot cach an toan va gon gang;

Ghi bién ban cac cuoc hop ndi bd va céc cude hop khac khi duoc yéu cau;

B4 tri va phdi hop sap xép lich cong tac cho can b, nhan vién, chuyén gia (bao gom céc
cong viéc nhu xin thi thuc, gidy phép lao dong, vé may bay, chd ¢ va cac sap xép khac).

Hdu can — Mua sdm

Quan ly cac dich vy chung cua van phong: nhu dich vy thué vén phong, vé may bay, thué
xe, chuyén phat nhanh, vin phong pham, dién, nudc, dién thoai, internet, chuyén gia, bao
dudng, stra chita may moc thiét bi van phong, v.v.

Chuan bi dé xuat va yéu cau thanh toan cho cac khoan vian phong pham, nhu yéu pham phuc
vu hoat dong cia van phong;

Xt ly kip thoi cac yeu cau vé hau can va mua sam cua cac bo phan nhu dit vé may bay, vé
tau hoa, thué xe, lién hé khach san, van phong pham, v.v.;

Tim kiém céc bén cung cap dich vy kiém tra sirc khoe dinh ky, va cac don vi cung cap dich
vu khac lién quan dén hanh chinh-nhan su;

Luu giir ho so, tai liéu hau can chinh xé&c va cap nhat lién quan dén mua sam;

Luu toan b hd so, tai liéu mua sim lién quan dén trang thiét bi, vat tu;

Quan ly kho tai liéu va luu gitr danh myc chinh xac va cap nhat cuia moi trang thiét b, tai
liéu duoc Iuu trong kho;

DPam bao danh myc trang thiét bi chinh xéac va cap nhat cho van phong chinh va vin phong
hién truong;

Lién tuc danh gia tat ca cac nha cung cap dich vy, san pham va gia ca dé cé gia ca va chat
lwong dich vu tt nhat;

Phéi hop voi Céan bo ké toan trong viéc thanh toan va theo ddi tién do dich vu cua céc nha
cung cap;

Céc nhiém vu khac duoc giao boi can bo quan ly.

Yéu ciu nang lwc

Trinh 6 Ctr nhan (chuyén nganh hanh chinh, quan tri nhan sy, tiéng Anh, kinh té, luat, hozc
Ccac chuyén ngénh cd lién quan);

Tleng Anh thuan thuc 2 k¥ nang néi-viét; Uu tién cac ting vién cd cac chang chi tiéng Anh
quéc té;

Str dung tét cac phan mém van phong: Word, Excel.

It nhat 02 nam kinh nghiém hanh chinh, nhan sy; Uu tién c4c tng vién cd kinh nghiém lam
viéc tai to chtc quoc té;

K§ nang quan ly thoi gian va to chic tét; San sang lam viéc theo gio linh hoat theo yéu cau
cua t6 chuc;

C6 kha ning lam viéc dudi &p luc cao, trong thoi gian ngén va co thé xir Iy nhidu cong viéc
cung ldc;

K§ nang truyén dat va giao tiép tot, c6 kha nang lam viéc nhom;

Trung thwc, chdm chi, cin thin, c6 kha nang quan tim chi tiét;

Cam két lam viéc lau dai.



Yéu cau chung ddi véi nhan vién cuia PanNature
Tat ca can bd, nhan vién ciia PanNature ludn phai ddm bao tinh chuyén nghiép va chit lwgng
chuyén mén cao nhat trong cac hanh vi va hoat dong ctia minh. Cu thé:

San sang chia sé kién thirc va thong tin lién quan dén cong viéc va hoat déng cta to
chirc véi déong nghiép trong co quan;

Pam bdo chit lwong céng viéc cao nhat va trung thuwc nhat;

Pam bao st dung ding va hop 1y ngudn kinh phi dwoc tai tro cho cac chwong trinh, dw
an;

Duy tri mdi quan hé t6t véi cac co quan, t6 chirc d6i tac trén co sé ton trong 1an nhau,
minh bach, trdch nhiém nhidm dadm béo cac hoat ddng cla co quan dugc thwc hién
thanh cong;

Lam viéc nham phuc vu loi ich cta co quan theo ding muc dich va chinh sach da deé ra;
Khong trao d6i nhirng thong tin ndi bd, bang van ban hoic 1oi ndi véi cac ca nhan va té
chirc bén ngoai khi chwa cé sw déng y ctia can bo quan ly cla co quan;

Khong dwoc thwc hién cadc hanh déng hodc biéu hién cé thé gy anh hwdng xdu dén
hinh anh va uy tin ctia co quan;

Thwc hién cong viéc véi kha nang cao nhit trong bt ky tinh huéng nao. Khéng dwoc
phép c6 tinh bé qua muc tiéu va cac wu tién cia PanNature;

Can man, nghiém tic, trung thwc, c6 trach nhiém, ¢ ging trong cong viéc;

Ton trong, nha nhan, cé y thirc gitip d&, hd tro 14n nhau trong quan hé véi dong nghiép.
Gin gilr va bao vé tai san, trang thiét bi cda Trung tim;

Tuan thu cac quy trinh, thd tuc, hwéng dan cta Trung tAm va can bd quan ly.

Piéu kién lam viéc

Puoc trang bi ddy du cac phwong tién lam viéc thiét yéu tai van phong va trong qua
trinh di cong tac tai hién trwong.

Quyén loi

Hwéng lwong theo theo nang lwc, kha nang chuyén moén va kinh nghiém lam viéc.
Huwdng cac ché do dai ngo theo quy dinh ctia Trung tam.

Cac khoan bao hiém y té bao hiém xa héi, bdo hiém chidm séc strc khde, bao hiém tai
nan con nguwoi sau khi ky hop dong chinh thirc.

Co hoi lam viéc v&i cac déi tc da dang trong nwére va quéc té, mé rong mang ludi quan
hé xa hoi va nghé nghiép.

Cac co hoi dao tao, nang cao nang lwc trong va ngoai nworc.

Can bo c6 nang lwc tét va cam két lam viéc 1au dai sé dwoc wu tién ap dung ché do hop
dong khong thoi han.

Nhan vién thudc quyén quan ly

Thuwec tip sinh, tro Iy hanh chinh (néu c6)



