MO TA VI TRi CONG VIEC PHONG TO CHUC VA HANH CHINH

1. Vi tri phé phong T6 chirc va hanh chinh:

Vi tri tuyén dung: Ph6 phong T4 chirc va hanh chinh| S6 lrong: 01

Phong ban/Pon vi: Phong Té chirc Hanh chinh Noi lam viéc: Ha Noi

Ngay di kién sir dung nhén su:
Théng 11/2023

3
A A

Yéu cau

Bing cdp: Y&u cau g Vién tot nghiép Pai hoc trd 1én, hé chinh quy, chuyén nganh Quan
tri nhan Iyc, Quan tri Kinh doanh, Kinh té, Luat... ctia cic trudng dai hoc trong nudc hoidc
cac truong dai hoc nude ngoai/ dai hoc nudc ngoai hé lién két tai Viét Nam.

Kinh nghiém[ﬁién thire:
- Am hiéu va &p dung t6t Luat dau thau va cac Nghi dinh, Thong tu hudéng dan lién quan dén
hoat dong d4u thau;
- Am hiéu cac loai luat lién quan té1 nguoi lao dong: bo luat lao dong, luat bao hiém xa
hoi, luat viéc lam, luat Cong doan ...
- (6 kinh nghiém lam viéc trong linh vuc dau tu/tai chinh/ngéan héng/ké toan/kiém
toan/chirng khoan;

- €06 kién thuc vé kinh té vi md, tai chinh, ngan hang, chirng khoan;
K¥ nine cn thiét:
- Co tu duy logic tét, kha ning nim bét van dé nhanh;
- K¥ nang phan tich, téng hop;
- K¥ nang lanh dao, giao tiép tot;
- K¥ nang thuyét trinh/dién dat;
- K§ nang dam phan, giai quyét vin dé, quan ly thoi gian, 1ap ké hoach va t6 chirc cdng viéc;
- K¥ nang lam viéc doc 1ap va lam viéc nhom;

- Sir dung thanh thao cac chuong trinh phan mém vin phong.

Mo tii cb oA L
- Thuyc hién Qudn ly cac cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia Phong T chirc va hanh
chinh Coéng ty Chirng khoan Cong thuong.
- Thuc hién céc cong viéc khac theo chi dao ctia Ban lanh dao Cong ty




2. Vi tri chuyén vién Hanh chinh:

Vi tri tuyén dung: Chuyén vién Hanh chinh - phu | S6 lweng: 01

trach ky thuat toa nha Noi lam viéc: Ha Noi

Phong ban/Pon vi: Phong Té chirc va hanh chinh | Ngay du kién sir dung nhan su:
Théng 11/2023

3
A A

Yéu cau

Bang cap: Tét nghiép Cao dang cép trd 1én, chuyén nganh: K¥ thuat, Dién, dién tir, dién lanh

Kinh nghiém/Kién thirc:
- Am hiéu vé dién, nudc va c6 tim hiéu vé hé thong PCCC;
- Uutién C6 kinh nghiém vé quan Iy van hanh céc hé thong k¥ thuat toa nha vian phong/cao
dc tir 1 nam tré 1én;

Ky néng can thiét:

C6 kha nang chiu &p luc trong cong vigc.
- Kha nang lam viéc doc lap va theo nhdm.
- Ham hoc hoi, ¢6 y thic cau tién, tac phong lam viéc khoa hoc va chuyén nghiép.

- €06 thé tiép nhan sinh vién mai ra truong dé dao tao hudng dan thém.

Az A .n
Mo ta cong vigc:

- Van hanh hé thdng dién, nuéce, diéu hoa, PCCC.

- Kiém tra, theo ddi c4c hé thdng k¥ thuat, nhim dam bao hoat dong lién tuc, hidu qua , tiét
kiém.

- Ngin ngra, sira chita cac su cd lién quan dén cac hé thong k¥ thuat trong toa nha va bao
cdo két qua thuc hi¢n.

- Theo ddi viéc sira chita lién quan dén cac hé thong k¥ thuat bao gdm: Lap so theo ddi,
giam sat vi€c stra chira, bdo tri cia cac nha thau.

- Sira chita, thay thé cac linh kién trong hé thdng k thuat nhu: CB, cong tic, thay bong dén,
van nudc ....

- Thuyc hién cong viéc bdo tri cac h¢ théng k¥ thuat theo ké hoach duoc duyét.

- Thuyc hién cac cong viéc khac theo chi dao ctiia Lanh dao phong.

- Chi tiét trao d6i khi phong van







