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Ha N¢i, ngay 7 thang 8 nam 2024

THONG BAO TUYEN DUNG

Cong ty ¢b phin Dugce phdm Trung wong CPC1 thong béo tuyén dung nhéan sy nhu sau:

1. Vi tri: Phé trwéng phong Té chirc hanh chinh

2. Yéu ciu:

2.1 Yéu ciu ning lwe:

e Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc tré 1én.

e Kinh nghiém: Téi thiéu 03 nim cong tac tai cong ty hodc tbi thiéu 03 nam kinh
nghiém lam c6ng tac t§ chirc hanh chinh.

e K¥ ning:

- Quan ly, lap va trién khai ké hoach; bao quét tdng thé va td chirc diéu hanh t6t; ndm
vitng van ban phép luét vé quan ly hanh chinh, quéan tri doanh nghiép; quan ly vé dat dai, xay
dung co ban, lut ddu thdu va lut tai nguyén méi truong; Hiéu biét ndm duoc tinh hinh gia
ca & thi truong.

- Giao tiép tbt.

e Ngoai ngir: Tiéng Anh

e Tin hoc: Thanh thao tin hoc van phong.

2.2 Mo ta cong viéc:

- Phu trach cong téc quan Iy tai san, bat dong san, tai san cho thué, kho, van phong.

- Giam sat viéc trién khai thuc hién cac ké hoach cia CBNV trong nhém Hanh chinh,
kiém soat cac chimg tir mua ban, nhdp xuét vat tu, may moc trang thiét bi, didu xe (trong tit
ca céc trudng hop khac ngoai giao nhan van chuyén hang hod), cac khoan tam g va chimng
tir thanh quyét toan.

Quan Iy ra so4t hé thong vian ban, hd so tai liéu vé tu cach phap nhan ciia Cong ty,
1ap ké hoach bd sung, cap nhat, stra dbi.

- Phu trach cong tac trang bj tai san, sira chita may méc thiét bi, phuong tién van
chuyén dam bao phuc vu kip th&i cho cong tac kinh doanh.

- Phu trach cong tac véan thu. Quén ly tai liéu hd so phap 1y cia Cong ty, va cac ngudn
luc (ké ca gop von dau tu, lién doanh...);

- Phu trach cong tic AT VSLD, phong chdng chay n, bio vé an ninh;

- Tbng hop va bao cao két qua cac mit cong tac cia nhom theo quy dinh va theo yéu
cau cia Trudng phong.

- Tham muu Ban Téng Giam dbc trong cong tac du tu xay dung co ban, sira chira,
quan ly tai san co hi€u qua

- Dé xuét cac giai phép thyc hién, cai tién, thé ché hoa cac qui trinh cong vic. Chuédn
bi ndi dung hop ddng kinh té, hop déng mua béan vét tu (ké ca hd so thau), hgp dong xay
dung, stra chira...theo cac quy trinh quy dinh va luét dinh.

- Phu trach cong tac cung ung: Vin phong pham cong cu dung cu, vat tu, thue
phdm.... Céng ty thudng xuyén sir dung dé dam bao chit lugng & hop Iy vé gié ca.

- Phu trach cong tac phuc vu khanh tiét, su kién cua Cong ty.

- Thuc hién cong viée khéc theo su phén cong ctia Trudng phong/Tong Giam ddc.

3. Mic lrong, quyén loi:



- Luong: Trao dbi trong qué trinh phong van.

- Tham gia diy da BHXH.

- Hudng cac ché d6 phic lgi theo quy dinh cua phép luit va cua Cong ty.

4. Pia diém ndp hé so: , o q
Ung vién ndp ho so tai Phong T6 chirc Hanh chinh — Céng ty ¢6 phan Dugc pham

Trung wong CPC1, s6 87 phd Nguyén Van Trdi, phuong Phuong Liét, Quan Thanh Xuan, Ha
Noi, hodc qua dia chi email: tochuchanhchinhHN@cpcl.com.vn.

5. Thoi han ndp hé so: K& tir ngay thong bao dén hét ngay 31/8/2024
Luru y: Cac Ging vién dat so tuyén hd so s& duge thong bao dén phong vén.



