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I. THONG TIN CHUNG

Vi tri cdng viéc | Nhan Vién Tuyén Dung Tén nhan vién

Phong ban Hanh Chinh Nhan Sy B§ phan Tuyén dung

Bao cdo truc tiép | Truong B Phan Tuyén Dung

Il. MUC PICH CONG VIEC

Tuyén chon nhan su theo ding yéu cau cong viéc, tién do, dam bao luc lwong lao dong 6n dinh, phuc

vu cho hoat dong kinh doanh va chién luoc phat trién caa Cong ty.

I11. TRACH NHIEM CONG VIEC

Phu trach tuyén dung nhan sy cho cac Trung tim theo sy phan cong caa Trudng bd phan.

Trién khai truyén thong tuyén dung trén cac kénh tuyén dung phu hop: online va offline.

Dang tin, tim kiém, sang loc va so van (ng vién phu hop véi vi tri, tiéu chi tuyén dung.

Nhép thong tin dir liéu tng vién, quan Iy data tuyén dung.

Lam thong bao nhan viéc va thu tuc nhan viéc cho nhan vién méi trang tuyén.

Guri mail thong bao ndi bo nhan su méi sap nhan viée téi cac bo phan lién quan.

Gidi thiéu Nhan sy méi hang tuan va phat sinh cho toan nhan vién Cong ty.

Lap danh sach dao tao hoi nhap va giri cho bo phan Pao Tao hang tuan

Téng hop Danh sach Nhan vién moi dén han danh gia thir viéc va 1ap danh sach trinh ky Giam Déc
Nhan Sy va Tong Giam Déc.

Theo d&i va quan Iy chi phi tuyén dung (Mang Faceook ADS).

Chuan bi Form va biéu mau phuc vu cho cong tac tuyén dung.

Phéi hop vai cac phong ban chuan bi cho nhitng ngay tham dy ngay hoi viéc lam, dinh huéng nghé
nghiép cho nguoi lao dong.

H5 trg cac cong viéc khac ciia phong Nhan Sy khi ¢o yéu cau.

Céc cong viéc khac duoc phan cong caa Truong Bo Phan Tuyén Dung.

IV.YEU CAU CONG VIEC

Trinh d9 hoc van

- Tét nghiép cao dang tré 1én cac chuyén nganh nhu: Quan tri kinh doanh, Kinh té,

Quan tri nhan luc, Luat,...
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Kién thirc

Am hiéu kién thire vé Quan tri nhan lyc, cac chinh sach lién quan Luat lao dong.

K§ nang dam phan, thuyét phuc, trinh bay tbt

K§ nang 1ap ké hoach, quan Iy thoi gian va dao tao chuyén mon
C6 kha nang sip xép, quan 1y va diéu hanh cong viéc.

Nhiét tinh, trach nhiém, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.
Vi tinh van phong: Powerpoint, Outlook, Excel, Word...

Tiéng Anh giao tiép.

Kinh nghi¢m
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