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JD — HANH CHINH NHAN SU'

A. THONG TIN

Céng Ty TNHH GIAO DUC AIP

Chtrc danh cong viéc Hanh chinh nhan su

CAp bac cong viéc Nhén vién

Bio céo tryuc tiép cho Ban giam hiéu

Quan 1y nhan vién truc tiép Ban giam hi¢u

Phéi hop tac nghiép ndi bd Céc Phong ban/ Pon vi trong Trudng

Phéi hop tac nghiép bén ngoai Céc co quan s, ban nganh, doan thé (Nha nudc)
Dia diém lam viée 1%/?1 IéllhBét Nan, Phuong Binh Trung, TP H6 Chi

B. TRACH NHIEM CHINH

- Luu trit van thu, chimg tir, hop dong, ...

- Soan thao van ban (HPLD, Thong bao, quyét dinh,...).

- Mua hang, thanh toan.

- Tiép nhan, chuyén phat thu.

- Quan 1y dodi vé sinh, bdo v¢,...

- HO tro dat thyc pham

- Dy chi tuan/ thang/ quy.

- Ho tro gidm sat cong viéc cho bo phan Bép, tap vy, bao vé
- Luu trit, cap nhat cac thong tin hd so Y té, PCCC, ATTP

- Phdi hop va tham gia céc cong tac khac khi co yéu cau

C. QUYEN HAN

- Bé xuat, dong gop y kién tham muu véi BGH
D. YEU CAU GIOI TiNH — TUOI
- N, tudi tir 23 dén 35
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E. QUYEN LQI

- Ché do, phuc lg1 theo quy dinh ,(thu:(”)'ng cac dip L& 08/03, 30/04-01/05, Trung Thu,
02/09, 20/10, sinh nhat, két hon, Tét, Luong T13, kham stc khoe dinh ky, du lich hang
nam,...

- Thoi gian lam viéc: Thir 2 - Thw 6 (8h00-17h30)

- Luong tu: 8,000,000 - 10,000,000 VND

- Hudng tat ca cac ché d6 BHXH theo quy dinh

- Nghi cac dip L&, Tét theo quy dinh

- Puoc lam viéc trong moi trudng nang dong, tré trung, chuyén nghiép

- Puoc dao tao cac k¥ nang, nghiép vu, chuyén mén cong viéc

- Puoc dao tao cac kién thirc dé phat trién ban than, phat trién chuyén mon cong viéc

- Co hoi thang tién 1én céc vi tri quan 1y

1. Trinh d6 hoc van - Tt nghi¢p Cao déng hoac Pai Hoc
2. Kha nang ngoai ngir - Nghe hiéu va c6 kha ning giao tiép co ban
3. K¥ nang tin hoc - Str dung thanh thao vi tinh van phong.

4. Nang lyc chuyén mon | - Nghiép vu luu trit van thu

5. Kinh nghiém cong tac | - Tdi thiéu 1 nam kinh nghiém ¢ trudng hoc

6. T6 chit ca nhan - Ngoai hinh: Sang, ua nhin, gon gang,

- Giong ndi truyén cam

- Thai d9: ham hoc héi, cau tién

- Giao tiép t6t

- Tinh than cau tién nang cao nghiép vu

- Thich nghi, nhanh nhen, linh hoat

- Thén thién, dong gbp xay dung va phét trién van hoa
Truong

- Khong ngirng nang cao nghi€p vu

- Chu dong trong cong viéc

- Tap trung cao

- Nhiét tinh, hoa déng, ham hoc hoi

- Trung thuc, trach nhiém, cAn than, chu dao

- Kha nang lam viéc nhém, ddc 1ap, da nhiém.

7. Dao tao - Nghiép vu luu trit van thu
- K¥ ning mém (giao tiép, thuyét trinh, tu duy hé thong)

- K§¥ ning bd tri cong viée, quan 1y thoi gian
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