MO TA CONG VIEC TRUONG PHONG TUYEN DUNG

I. MO TA CONG VIEC

Phy trach, quan li phong Tuyén dung va Pao tao nhan su.
Nghién ctru, tim hiéu nguén lao dong dé co ké hoach
tuyén dung, dao tao lao dong nham phat huy tét nguon
luc lao dong, phu hop véi yéu cau san xuat kinh doanh
va phat trién ctia cong ty.

T6 chie, lap ké hoach, trién khai cac cong viec lién quan
dén cong tac tuyén dung — Nhan su.

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

Chiu trach nhiém truéc Ban Giam doc vé viéc quan 1y,
diéu hanh hoat dong cua Phong Tuyén Dung va cic mit
cong vi¢c thudc pham vi trach nhiém.

Chiu trach nhiém quéan 1y luu trit ho so CBCNV toan
cong ty.

Nam bat tinh hinh tu twong can CNNV, dé xuat voi Lanh
dao cong ty cach giai quyét.

Giai quyét nhimg vudng mic, tranh chap d6i voi ngudi
lao dong; giai quyét va dé nghi xir 1y d6i voi ngudi lao
dong vi pham nd1 quy va ky luat lao dong (Trong pham
vi quyén han).

Puoc quyén dé nghi khen thuong, ky luat dbi voi
CBCNYV thuoc Phong quan ly.



II. YEU CAU CONG VIEC

e Tot nghiép cac trudng dai hoc chuyén nganh luat, quan
tri nhan su, lao dong

e Nhanh nhen, c6 kha nang bao quat cong viéc

e (o kinh nghiém

e Am hiéu luét lao dong, phap luat lién quan dén viéc ché
do chinh sach cua nguoi lao dong

e K§ ning Giao tiép, thuyét phuc, ddm phan, thwong luong
tot.

e K§ ning quan li tot.

e [Lam vi¢c doc 1ap, Lam viéc nhom

e K§ ning quan 1y thong tin, hd so, taiMO TA CONG
VIEC:

a. Ldp va trién khai thue hién ké hoach tuyén dung cho Tap
doan theo thang, quy, nam

e Phéi hop véi cac Truong phong ban trong viée 1ap ké
hoach tuyén dung dya trén ké hoach kinh doanh, ké
hoach hoat dong cua cac Phong/ Ban.

e Phan b6 chi tiéu tuyén dung cho chuyén vién, nhan vién
tuyén dung nhdm hoan thanh ké hoach tuyén dung da
duoc duyét.

b. Hoan thién qui trinh tuyén dung va hé thong cdc céng cu
tuyén dung



e Cap nhat, diéu chinh, hoan thién quy trinh tuyén dung
cho phu hop véi yéu ciu cua cip trén va theo thuc té
cong viéc.

e Xay dung cac bai kiém tra tuyén dung cho timg vi tri
cong viec.

e Phat trién hé thong cong cu danh gia tng vién.

c¢. Thuc hién céng tic tuyén dung va xdy dwng, quéin Iy
ngén sdach tuyén dung

e Tryuc tieép tham gia phong van cac vi tri cap cao va tai
phong van cac vi tri khac theo yéu cau cong viéc.
e Xay dung, quan ly, kiém soat ngan sach tuyén dung.

d. To chwc huan luyén, dao tao chuyén vién, nhdn vién
tuyén dung ky nang phong vin, danh gia wng vién

e T6 chuc huin luyén, dao tao chuyén vién, nhan vién
tuyén dung k¥ niang phong van, danh gia ung vién
e T chitc cac budi thao luan, hop nhom tuyén dung nhim
chia s¢ cong viéc va dong vién nhan vién.
e. Tham mwu cho Ban linh dgo vé chién lwoc xdy dung,
quang ba thwong hi¢u nhan sw va thu hut nhdan tai cho Tap
doan.

e Tham muu cho Ban lanh dao vé chién luoc xay dung,
quang ba thuong hi¢u nhan sy va thu hat nhan tai cho
Tap doan; Lap ké hoach va té chirc thuc hién cong tac
xay dung, quang ba thuong hi¢u nhan sy va thu hit nhan
tai



f. Thue hién cdc chi dao khdc tir cp trén

II. YEU CAU CONG VIEC:
- P tudi: 32 — 45 tudi. Uu tién: Nam
- Trinh d¢ t6i thiéu: Pai hoc hoic twong duong

- Chuyén nganh: Quan tri nguén nhan luc, Quan tr1 kinh
doanh hoac cac chuyén nganh lién quan

- Kinh nghiém lam viéc tai vi tri tuong duong ti thiéu: 5 ndm

- K¥ ning: Pam phan, Thiét 1ap quan hé, Giao tiép tot va rd
rang, Lap ké hoach, Giai quyét van dé, Lam viéc nhom, Huin
luyén & thuyét trinh, Thanh thao cic phan mém vin phong,
Str dung tiéng Anh tot

- Céc t6 chat can thiét: ning dong, nhiét tinh, thong minh,
nhay bén, tac phong chuyén nghiép li¢u an toan, bao mat

- K§ ning giai quyét van dé va ra quyét dinh...



