MO TA CONG VIEC CHUYEN VIEN HCNS

Y&u cau cong Viéc:

It nhat 01-02 nam kinh nghiém & vi tri twong duong;

Tt nghiép Dai hoc, Cao dang cac chuyén nganh lién quan;
Sur dung t6t vi tinh van phong;

Am hiéu vé cong tac nhan su. Nam rd Luat lao dong, Luat
BHXH;

Chi tiét, can than, nim bat nhanh, diéu phéi tot;

Kha nang tong hop, phan tich va bao céo tét;

Coi mo, hoa dong, nhiét tinh véi cong viéc;

Tu duy tich cuc, nang dong, ham hoc hoi;

Nhiét tinh chia sé, ho tro cong viéc trong bo phan.

Nhiém vu - Quyén
han:

Chiu trach nhiém bao céo cho Truang phong va Ban Tong giam
dbc vé viéc thuc hién cdng viéc theo dinh ky tuan, thang, quy,
nam...;

Tiét kiém chi phi hoat dong mot céach hop ly;

Bao mat théng tin cua bo phan va Cong ty;

C6 quyén tham gia dong gop, dé xuat y kién nham xay dung, cai
tién, to chirc cong viéc cua ca nhan va phong ban tét hon;

Puoc quyén st dung céc trang thiét bi va théng tin c6 lién quan
dén chirc nang dé hoan thanh nhiém vu.

Noi dung cong viéc:

Nhan su:

Tuyén dung: Lap ké hoach va thuc hién tuyén dung;

Pao tao: Lap ké hoach dao tao thang/quy/nam va trién khai ké
hoach dao tao, dao tao hoi nhap;

Thuc hién viéc tong hop ngay cong (trich xuét tir phan mém) —
tinh luong, thuong va phuc loi theo dung quy trinh va quy ché
luong thudng;

Cap nhat thong tin tién luong thi truong, cac quy dinh mai lién
quan linh vuc lao dong va dé xuat diéu chinh phu hop;

Theo doi cong tic BHXH, BHYT, BHTN: Bang ky mdai, bao
tang, bao giam, dm dau, thai san,...theo doi d6i chiéu sé liéu
trich nop BHXH, thu tuc chét s6, hudng dan huang BHTN, cho
nhan vién nghi viéc;

Thuc hién ché do, tha tuc lién quan dén thi dua, khen thuong,
ky luat, bo nhiém, bai nhiém, nghi viéc, quan Iy ngay phép,...;
Tong hop két qua danh gia nhan vién theo KPIs, hang
thang/quy/nam...;

Ra soat — gop ¥ diéu chinh hé théng danh gia hiéu qua cong viéc
KPIs va céac chinh sach khen thudng theo thang/quy/nam...;
Thuce hién cac bao céo nhan sy dinh ky va khi c6 yéu cau;

Gop y xay dung quy trinh, quy dinh, chinh sach, biéu mau;

Xay dung-trién khai van hoa doanh nghiép, truyén théng noi bo;
Cong tac Cong Doan;
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Soat xet — trien khai cong tac I1SO;

Soan thao, tién hanh cac quy trinh ky két, tai ky Thu moi nhan
viéc, HDLD, HDb CTV,...;

Soan thao van ban, cong vin, quyét dinh, thdng bao. . .;

Quan Iy ho so, 1y lich cua CBNV toan Cong ty: luu ho so
CBNV trong file theo bo phan. Lap danh sach CBNV Cong ty,
cap nhat khi co6 phat sinh;

Lap ké hoach t6 chuc - thuc hién cac ché do phuc lgi cho nhan
vién: t chuc Party, tat nién, kham suc khoe, du lich cho toan
thé CBNV...;

B4o cao dinh ky (tuan/thang/quy) va dot xuat cho Truéng phong
va Ban Téng giam ddc theo y&u cau.

Hanh chinh:

Thuc hién cac cong tac hanh chinh vin phong, tham gia ho trg
phat hanh hé so du an,...;
Phu trach cong tac 5S; Cong tac vé sinh.

Ho tro cac cong viéc chung cia P.HCNS va theo sy phan cong
caa quan ly.

Dai ngo:

Thoi gian 1am viéc: Tur thir 2- thir 6 (tuy theo tinh hinh cong
viéc);

Luong: Théa thuan theo nang luc; Xét lwvong dinh ky theo nang
luc;

Lam viéc trong mdi truong ning dong. Pugc cung cap day du
trang thiét bi phuc vu cong viéc;

Tham gia cac ché do BHXH, BHTN, BHYT day du;

Ché d6 nghi phép theo quy dinh Nha nuéc;

Thuong cac ngay Lé: (30/4; 01/05; 02/09; 01/01);

Thudng tham nién (tuy chinh sach & ting thoi diém);

Thudng danh hiéu thi dua hang nam theo két qua kinh doanh
(tuy chinh sach ¢ timg thoi diém);

Chinh sach chiam lo d&i séng CBNV: sinh nhat, Trung thu, hiéu
hi, thai san, tham hoi,..

Théng tin chi tiét sé trao doi truc tiép khi phong van

Lién hé:

Nguoi lién hé : Ms. Truc;
bia chi lién h¢  : 38 Lam Son, P.6, Q.Binh Thanh, Tp.HCM,;
Email lién hé : tuyendung@sagen.com.vn;

Trang web Coéng ty: https://www.sagen.com.vn;
Dién thoai lién hé : (028) 3510.9900.
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