THONG BAO TUYEN DUNG NHAN SU

Thir hai ngay 23 thang 6 nam 2025;

Can ctr nhu cau nhan sy thuc té, Tong cong ty Pau tu va Kinh doanh vén nha

nuéc — Chi nhanh phia Nam thong bao tuyén dung nhan sy d6i véi cac vi tri nhu

Sau.

- Chuyén vién Hanh chinh nhan sy (0/ nguoi).

*Cac ché do va quyén lgi:

Huong murc luong theo vi tri cong viée, tién thudng theo mirc do hoan thanh
nhiém vu;

Tham gia BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh cta Phép luat vé lao dong;
Hudng céc ché do phiic 1oi va cac chinh sach wu dai theo Thoa ude lao dong.

* Ho so duw tuyén:

1. Don xin du tuyén (Tai mau don dw tuyén tai day);

2. So yéu 1y lich ty thuat do co quan c6 thim quyén xac nhan (cé ddn dnh
4x6);

3. Giay kham suc khoe do co quan y té c¢6 tham quyén cip (trong vong 06

thang gan nhat);

4. Phiéu xac minh 1y lich tu phép;

5. Ban sao Gidy khai sinh;

6. Ban sao Chirng minh thu nhan dan/Can cudc cong dan;

7. Ban sao cac van bang ching chi;

8. Quyét dinh, chimg minh c6 kinh nghiém cong tac tai vi tri tuyén dung (bdn
sao);

9. 03 anh 4x6 chyp trong 06 thang gan nhat.

* Thoi gian tiép nhin hoé so'. tiv ngay 23/6/2025 dén hét ngay 30/6/2025.

Hb so giri vé: ‘Toa nha try s¢ Chi nhanh phia Nam - Tong cong ty Pau tu va
Kinh doanh v6n nha nudc:
+ Dia chi: Tang 9 — Toa nha SCIC, s0 16 dudng Truong Dinh,
Phuong VO Thi Sau, Quén 3, Thanh pho HO Chi Minh;
+ Dién thoai lién hé: (028) 3933 3818 — Ext: 310 (Anh Nguyén Minh
Hoang).
Cac tng vién c6 thé gui ‘h(k) SO ‘tuyén dung qua dia chi email
nguyenminhhoang@scic.vn. Phan ti€u d¢, tmg vién vui long ghi rd vi tri tng
tuyén la Chuyén vién HCNS.

(H6 so phit hop véi vi tri tuyén dung sé dwoc thong bdo dén tirmg g vién)


mailto:nguyenminhhoang@scic.vn

, TH(:)NG TIN TUYEN DUNG
VI TRi CHUYEN VIEN HANH CHINH NHAN SU’

I. Cac nhiém vu cong viéc:

1. Cong tac Vin thw, luu trir - L& tin

- Xt Iy céng van dén. Theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

- Xt ly cong van di

- Quan 1y con diu va dong du vin ban

- Thuc hién cong tac Iuu trit cong van, ho so, tai liéu

- Thuc hién cong tac Iuu trit cong van, ho so, tai liéu

- Thuc hién cong tac 1€ tan vin phong Chi nhanh

2. Thue hién cong tac 1& tan vin phong Chi nhanh

- Thuc hién cong tac 1€ tan vin phong Chi nhanh

- Soan thao cac hop doéng ddi vai cac nha cung cdp dich vu theo phan cép
trinh Ban Giam ddc chi nhanh

- T6 chtrc quan 1y va didu hanh va giam sat chi phi st dung xe 6 t6 cta chi
nhanh

- Quan ly viéc sir dung, stra chira tai san, thiét bi, CCDC, van phong phém
dich vu phuc vu hoat dong ctia Chi nhanh

- Phéi hop thanh toan cho nha cung cp khi dén thoi han theo quy dinh.

- Chuén bi cong tac hau can ddi véi cac don vi, can bo nhan vién cla Téng
cong ty khi di cong tac tai khu vuc phia Nam/ cadc can b CNPN khi di cong
tac.

- Thyc hién cong tic hau can cho cac cudc hop, dao tao... tai CNPN

- Quan 1y, van hanh hoat dong cua hé thong Cong nghé thong tin ctua Chi
nhanh

3. Cong tac Truyen thong - Poi ngoai - Sw kién

- Viét bai vé cac su kién do CNPN chu tri dé dang trén Bén tin Nguoi dai
dién va/hodc trang thong tin dién tir cua SCIC

- Tham gia td chirc tiép dén cac doan khach, cac ddi tac, cac doan cong tac,
cic doan kiém tra, thanh tra. ..

- Phéi hop voi ban ddi ngoai truyén thong lam viée véi cac co quan béo chi,
truyén thong theo chi dao cuia giam ddc chi nhanh

- Tham gia cac hoat dong d6i ngoai theo phan cong ctia lanh dao chi nhanh

- Thuc hién cong tac hiéu/hi cia TCT va Chi nhanh

- Va cac cong viéc khac theo chi dao cua Lanh dao Chi nhanh va Tong cong
ty

Il. Yéu cau cong viéc:

Tt nghiép cac Pai hoc c6 chuyén nganh Hanh chinh.

Trinh d tin hoc: Pat chuan ky nang st dung cong nghé théng tin quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/03/2014 cua Bo Théng tin
Truyén thong.

Trinh d6 Ngoai ngi (tiéng anh): Khung ning luc ngoai ngir 6 bac ding cho
Viét Nam quy dinh tai TT 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo
GDDT.



C6 cac ky ning: Ky ning 1ap ké hoach, K§ ning dam phan, K§ ning giao
tiép, Thu thap va xir 1y thong tin. ..

Dia diém lam viéc: Chi nhanh phia Nam — Téng cong ty Pau tu va Kinh
doanh vén nha nuéc



