MO TA CONG VIEC TRUONG PHONG TUYEN DUNG

I. MO TA CONG VIEC
1. Phu trach, quan li phong Tuyén dung va Pao tao nhan su.

2. Nghién ctru, tim hiéu nguoén lao dong dé c6 ké hoach tuyén
dung, dao tao lao dong nham phat huy tot nguon luc lao dong,
pht hop véi yéu cau san xuat kinh doanh va phat trién cua
cong ty.

3. To chuc, lap k€ hoach, trién khai cadc cong viéc lién quan
dén cong tac tuyén dung — Nhan su.

4. Phéi hop véi cac don vi trong cong ty thiét 1ap hé thong cac
quy ché, quy dinh, quy trinh, thu tuc dé trién khai cong tac
Tuyén dung — nhan sy — hanh chinh.

5. Chiu trach nhiém trudc Ban Giam doc vé viéc quan 1y, diéu
hanh hoat dong cuia Phong Tuyén Dung va cac mit cong viéc
thuoc pham vi trach nhi¢m.

6. Chiu trach nhiém quan 1y luu trit hé so CBCNV toan cong
ty.

7. Nam bit tinh hinh tu tudng can CNNV, dé xuat v6i Lanh
dao cong ty cach giai quyét.

8. Giai quyét nhitng vudng mac, tranh chap doi véi ngudi lao
dong; giai quyét va dé nghi xu 1y d6i v6i nguoi lao dong vi
pham ndi quy va ky luét lao dong (Trong pham vi quyén han).



9. Bugc quyén dé nghi khen thudng, ky luat doi véi CBCNV
thuoc Phong quan 1y.

II. YEU CAU CONG VIEC

1. Tét nghiép cac truong dai hoc chuyén nganh luat, quan tri
nhan su, lao dong

2. Nhanh nhen, ¢6 kha nang bao quat cong viéc
3. Co6 kinh nghi¢ém

4. Am hiéu luat lao dong, phap luat lién quan dén viéc ché do
chinh sach cua nguodi lao dong

5. K¥ niang Giao tiép, thuyét phuc, dam phan, thuong luong
tot.

6. K¥ niang quan li tot.
7. Lam vi¢c doc lap, Lam viéc nhom
8. Ky nang quan 1y thong tin, ho so, tai liéu an toan, bao mat

9. K¥ ning giai quyét van dé va ra quyét dinh. ..



