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Ma so:

MO TA CC)NG VlEC Lan sta doi:

Ngay ban hanh:

Trang: 1/3

BANG MO TA CONG VIEC

Vi tri: NHAN VIEN C&B

CAp quan 1y truc tiép: Lanh dao Phong HCNS

Phong/ban/Khéi: Hanh Chinh Nhan Su Cép quan ly gian tiép: Ban TGD

Cép bac ndi bo : Nhan vién

Nguoi thay thé khi vang mit: Theo su phan cong

ctia cap quan 1y truc tiép.

I. MUC TIEU CONG VIEC

- C&B (Luong, thuang va phic loi) 1a mang nhan su quan ly thu nhap va ché do dai ngd cho

nguoi lao dong trong doanh nghiép.
- Pam bao tuan thu Luat Lao dong & thué TNCN; Thuc hién day du cac ché do BHXH, BHYT,
BHTN, nghi phép, I&, Tét cho nguoi lao dong.

- Duy tri tinh minh bach va chuan xéc caa di liéu chim cong va chi tra. Bam bao tra luong ding

— du — kip thoi.

Il. NHIEM VU - CONG VIEC

NHIEM VU

STT ;
CHINH

1| ly Chinh sach
Lwong/Don gia

Xay dung va Quan

CHI TIET CONG VIEC

- Tham gia nghién ciu, xay dung, va dé xuat Pon gia tién luong cua
Cong ty theo quy dinh va tinh hinh san xuét kinh doanh.

- Ra soét, cap nhat Thang bang luong va cac Quy ché, Chinh sach luong
thuong dinh ky hoic khi c6 thay doi.

- Tham muu x4y dung, soan thao Hop dong lao dong va phu luyc HDLD

- Tham gia t6 Thu ky gitip viéc cia Hoi dong luong Cong ty

Quén ly H¢ thong
2 | ChAm cong & Dir
liéu dau vao

- Thuc hién quan ly va van hanh phan mém nhan sy hr.vinatrans.com
theo linh vuc tong hop chim cong; Theo ddi cham cong, phép nam,
tang/giam luong

- Thyc hién cong tac thong ké, phan loai lao dong

- Quan 1y, luu trit hd so nhan su, hop dong lao dong va cac hd so bod
sung lién quan trong qué trinh c6ng tac

Lap va Chi tra

Phic loi

3 Lwong, Thu lao, va

- Thuc hién 1ap, theo ddi, chi tra tién lwong, thu lao, tién thuong, phic
loi va cac khoan thu nhap khac déi véi can bo, céng nhan vién cua
Cong ty

- Chi tra thu lao, tién thuang do cac doanh nghiép chuyén vé cho Nguoi
dai dién quan Iy phan vén cia Cong ty duoc cir giit chuc danh (kiém
nhi¢m) tai cac doanh nghiép

- Chi tra thi lao cho thanh vién Hoi d¢ong quan tri, thanh vién Ban kiém
soat
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NHIEM VU

CHINH

CHI TIET CONG VIEC

- Lap du tru kinh phi va t6 chuc trién khai thuc hién viéc kham stc
khoé dinh ky, nghi dudng hang nam cho c&n b, cong nhan vién
Cong ty

- Huéng dan cén bo quan Iy thuc hién quy dinh lién quan dén ké khai
tai san/thu nhap

- Huéng dan ngudi lao dong thuc hién cac thu tuc va hd so ché do bao
hiém theo quy dinh (6m dau, thai san, tai nan lao dong, dudng suc,
huu tri...)

Quan ly Tuan tha
4 | va Trich nop Bio
hiém bat bugc

- Tham muu cho Truéng phong xay dung/cap nhat cac quy ché, chinh
séch ché do dai ngo lién quan dén bao hiém va phc loi

- Thuc hién lap, d6i chiéu va theo ddi viéc trich nop day du, ding han
cac khoan tién bao hiém theo quy dinh ctia phép luat.

- Thuc hién lap va di chiéu ho so dé thanh quyét toan céc ché do bao
hiém tir co quan BHXH

- Thyc hién tha tuc ké khai, thong bao dén co quan chirc ning vé bién
dong tang, giam d6i tugng tham gia bao hiém bat budc

- Tong hop béo céo tinh hinh thuc hién cong tac ché d6 bao hiém cua
Cong ty

- Quan ly hop dong lao dong va ho so nhan sy lién quan dén viéc tham
gia bao hiém

- Hudng dan ngudi lao dong thuc hién cac thu tuc va hd so ché do bao
hiém theo quy dinh (6m dau, thai san, tai nan lao dong, dudng suc,
huu tri...)

- Lap dy tr0 kinh phi va té chtc thyc hién viéc kham sic khoé dinh ky
cho céan b, cobng nhan vién Cong ty

- Trién khai thyc hién viéc kham stic khoé dinh ky, nghi dudng hang
nam ... cho can bg, cong nhan vién Cong ty

5 | Kékhaiva Quyét
toan Thueé TNCN

- Phoi hop véi Phong Ké toan Tai chinh thyc hién ké khai, quyét toan
thué TNCN hang nam: Cung cap hd so, chiing tir, tong hop bao cao
tinh hinh thyc hién cong tac lién quan dén thué TNCN

- Thyc hién thi tuc thong bao va lam viéc vai co quan thué khi c6 bién
dong lién quan dén ma sé thué cia ngudi lao dong

- Huéng dan nguoi lao dong vé chinh sach thué TNCN va thu tuc thi
tuc quyét toan thué TNCN nam

- Tiép nhan, kiém tra va xac minh tinh hop 18 cia cac ho so giam trir gia
canh, hd so chang minh thu nhap tir noi khic ctia nguoi lao dong

- Luu trit ho so, chiing tir goc lién quan dén quyét toan thué TNCN (ay
quyén quyét toan, chiing tir khau trir, ho so giam trir)

6 Cong viéc khac

- Tham muu, dé xuat phuong an giai quyét cac tranh chap, khiéu nai
trong quan h¢ lao dong.
- Lap bao cao dinh ky va dot XUAt V& cac cong tac duoc giao thyc hién
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NHIEM VU

) CHI TIET CONG VIEC
CHINH

- Quan 1y, luu trit ho so, tai liéu theo dung quy dinh.
- Thuc hién cac cong tac khac theo phan cong cua Quan 1y truc tiép va
Ban lanh dao Cong ty

I11. QUYEN LQI

- Thoi gian 1am viéc : Tir Thir 2 dén sang Thir 7, sang tir 08h00 — 12h00, chiéu tir 13h00 — 17h00

- Muc luong : Lwong thoa thuan theo nang luc

- Huédng day du ché do BHXH, BHYT, BHTN, bao hiém sirc khoe nang cao theo quy dinh Cong ty.

- Céc ché do cham soc sie khoe, du lich/ team building, phu cap xang, cude dién thoai, tién thuong. ..
theo qui dinh cua Céng ty

IV. YEU CAU CONG VIEC

TRINH PO HOC V AN B Tot nghiép Qai h()c tr¢ 1én chuyén nganh Quén tri Nhan luc, Luét, Ké
toan, Quan tri Kinh doanh hodc cac nganh lién quan.

- C6 kinh nghiém 1am viéc t6i thiéu 02 ndm & vi tri Chuyén vién C&B hoic

KINH NGHIEM nhan sy phu trach luong — bao hiém ‘ ‘ 7

) - C6 kinh nghiém thuc té sir dung cadc phan mém HR, khai bao bao hiém
bt budc. Uu tién co kinh nghiém lam vi¢c véi co quan BHXH

- Am hiéu siu sic vé phép luat lao dong, bao hiém, tién luong; phép luat
va céc chinh sach thué lién quan

MON - Nam viing quy trinh ky két, quan 1y hgp dong lao dong; chim cong, nghi

phép va quy trinh C&B trong doanh nghiép.

KIEN THUC CHUYEN

- Thanh thao tin hoc van phong, dic biét vé str dung Excel (ham, bang
lwong, tong hop dit licu)

- K§ nang tinh toan, phan tich so liéu tot

THIET - Ky ning t6 chirc, quan 1y hd so nhan sy

- Ky ning giao tiép va phdi hop véi cac phong ban va co quan BHXH

- Ky ning giai quyét van dé va xir Iy tinh hudng phat sinh

KY NANG CAN

TINH CACH/PHAM - Trung thuc, can than, chinh xac, bao mat thong tin

CHAT - Tu duy hé thong; chu dong cai tién, chiu ap luc tot.




