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SENIOR HR & ADMINISTRATION SPECIALIST

Co6ng ty TNHH Nang lwong Méi tredrng Bién Dong dwoc thanh 1ap dwa trén niém dam mé cla nhirng
nha sang lap v&i mong muédn chung tay tao ra diéu kién sdng tét hon méi ngay cho xa hoi. Ching toi
tap trung vao téi wu hda nang lwong va kiém soat moéi trwérng. Muc tiéu clia ching t6i 1a tan dung cac
coéng nghé tién tién nhat tir cac ddi tac qudc té, két hop véi ngudn lwc ndi bd va trai nghiém khach
hang xuét s&c, nham mang dén nhirng giai phap ti wu cho khach hang.

Hién tai, ching tdi dang tim kiém (rng vién cho vj tri:
Senior HR & Administration Specialist
Noi lam viéc: S6 19, Pudng 64-TML, Phwdng Cat Lai, Thanh phé H6 Chi Minh.

Véi vai tro Senior HR & Administration Specialist, ban sé chiu trach nhiém thwc hién va quan ly cac
nghiép vu hanh chinh — nhan sw nhdm dam bao hoat ddng van hanh hiéu qua trong doanh nghiép.
Ban sé dong vai tro quan trong trong viéc dam bao tinh tuan tha, duy tri méi trwdng lam viéc chuyén
nghiép, hé tro ti da cho cac phong ban trong coéng ty va ddng hanh cung Ban Giam Dbc trong viéc
xay dwng va phat trién van hoa cong ty.

Trach nhiém céng viéc:
1. Tuyén dung va Tiép nhan thanh vién
*  Thyc hién quy trinh,tuyén dung bap gdm dang tuyén, sang loc CV, 1&n lich phdng van, thdng
bao cho rng vién két qua phéng van va gtri thw moi lam viéc.
«  Dam bao tuyén ding ngwdi — dung vi tri — dung thoi diém
« Hb tro dao tao dinh hwéng va tao diéu kién cho cac thanh vién méi hoa nhap vao Céng ty.
2. Pao tao va Phat trién
« Tb chirc céc budi dao tao va chia sé ndi bd, bao gébm 1ap ké hoach, hau can, va chuan bi tai
liéu.
« Tién hanh khao sat d& xac dinh nhu cau dao tao va danh gia hiéu qua ctia cac chwong trinh
dao tao.
3. Chinh sach & ché dé
+  Thuyc hién va quan ly hé théng lwong, thuwéng va phuc loi.
«  DPam bao hé thdng lvong - thudng tuan thi theo cac quy dinh cia phap luat.
«  Xay dyng va cap nhat hé thdng chinh sach, quy dinh, quy trinh, ché d& nhan sw.

«  Thuyc hién khai bdo lao ddng, bdo hiém x& hdi, bao hiém strc khde va cac nghiép vu lién quan
cbng tac nhan sw.

» Thyc hién khao sat va danh gia phuc lgi hang nam.
4. Truyén théng noi bé & phat trién van hoa

« Lén ké hoach va td chirc cac hoat ddng gan két nhan vién: Outing Trip, CLB thé thao, Year-
end party...

«  Hb tro truyén théong ndi bd nham lan tda vén héa doanh nghiép tich cwe, xay dwng maéi trudng
lam viéc doan két, chinh trwc, hiéu qua.
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5. Hanh chinh

« Cong tac quan ly hanh chinh: ISO, CCDC, trang thiét bi van phong, co s& ha tAng va cac
nhiém vu hanh chinh khac.

« Quan ly va dé xuét cac gidi phap van hanh hanh chinh téi wu, hiéu qua, nhanh chéng va tiét
kiém chi phi.
Trinh d hoc van: Tét nghiép Cao dang tré 1én nganh Quan tri ngudn nhan lwc, Luat va cac nganh
lién quan.

Kinh nghiém: T&r 3 ndm kinh nghiém lam viéc & vi tri hanh chinh nhan sw tdng hop hodc vai tro
twong tw.

Kién thirc chuyén mén:
* Quan tri nhan sy
* Phap luat lao déng
«  Quan ly hiéu suat va danh gia nang lwc
«  Micosoft office va cac phan mém quan ly nhan sw
Ky nang:
« Ky nang giao tiép hiéu qua
« K nang giai quyét van dé
* Ky nang quan ly th&i gian
* Ky nang lam viéc nhém
Pham chét ca nhan:
«  Trung thwe, can than
« Chu ddng, hop tac va huéng téi két qua
« DPao drc va irng x&r chuyén nghiép
« Bao mat thong tin
Quyeén loi:
Tai ESEC, ban sé tim thdy méi truwong ly twéng dé phat trién — ca vé chuyén mén lan cé nhan.

« Ban sé& dwoc truyén cdm hirng tlr nhivng dy an day y nghia ma ESEC thyc hién: cac dy an
bén virng, hoat ddng xanh va hoat déng huwéng dén cong dong.

* Co hdi lam viéc véi cac tap doan hang dau thé gi¢i nhw IBM, AVEVA, ETAP, Schneider,
Siemens, ABB cuing nhiéu khéa dao tao noi bo va bén ngoai.

« ESEC dé cao tinh than “lam chd” trong cdng viéc — khuyén khich sy sang tao, chi déng va
tap trung vao hiéu qua.

« Ban ciling sé dwoc tan hwdng moét maoi tredng lam viéc véi:
o Céc chuyén outing, cau lac bd thé thao & tiéc YEP
o Thuwéng I&, doanh thu, thwéng tham nién
o Céc hoat ddng gan két nhan vién va van héa doanh nghiép
o DG6i ngli nhan sy tré, nang déng, sang tao

Béi vi tai ESEC, ban khéng chi la mét nhan vién — ban la mét phan cua dai gia dinh ESEC.
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ng tuyén: CV givi vé hr@esec.vn

Vé chung t6i:
«  Website: www.esec.vn

¢ LinkedIn: www.linkedin.com/company/east-sea-energy-environment-esec

« Facebook: www.facebook.com/esec.vn
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