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NGOAI THUONG VIET NAM Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6402 /TB-VIN TP. Ho Chi Minh, ngay 04 thang 9 nim 2026
THONG BAO TUYEN DUNG

Vi tri tuyén dung: Ph6 Truéng phong Hanh chinh Nhin sy

1. S6 lwong: 01
2. Mo ta cong viéc:

- Hb tro Truéng phong HCNS trong viéc quan ly, didu hanh céc hoat dong
thudc chirc nang va nhiém vu cia Phong Hanh chinh Nhan su.

- Thuc hién cong tac TS chirc Nhan su (80%) gbm: tuyén dung, dao tao, C&B,
danh gia, quan h¢ lao dong va phat trién vin héa ndi bo, vian hoa doanh nghlep

- Thuc hién cong tac Quan tri Hanh chinh (20%) nham dam bao moi trudng lam
viéc, co s& vat 5:hat,q d;qh vu vin phong van hanh hiéu qua; cong tac (g dung cong nghé
thong tin, chuyén ddi s6 va tri tué nhan tao (Al); quan ly tai san, an ninh, bao vé, PCCC.

- Thyec hién cac cong tac khéc theo phan cong ciia Ban lanh dao Cong ty.

= Cac thong tin ch1 tiét v& cong viée s& duge trao ddi trong qua trinh phong vén.

3. Tiéu chuin yéu cau:

- Trinh d6 hoc van: Tét nghiép Pai hoc trd 1én cac chuyén nganh Quén tri nhan
luc, Luat, Kinh té, Quén tri kinh doanh, Hanh chinh c¢dng hodc céc nganh lién quan; Uu
tién c6 ching chi chuyén mon vé quan tri nhan sy (HRBP, C&B...).

- Kinh nghiém: Téi thiéu 05 nim kinh nghiém lam viéc trong linh vuc Hanh
chinh — Nhan sy, trong d6 c6 it nhat 03 nim & vi tri quan ly hogc twong duong (uu tién
ung vién tirng lam viéce tai tdp doan, tdng cong ty, doanh nghiép c6 vbn nha nuéc).

- K§ ning chuyén mdn: Am hiéu v& phép ludt lao dong, bao hiém, tién luong,
khen thuéng — ky luét, thi dua khen thudng; co kién thirc vé quan ly tai san, cong nghé
thong tin, an toan PCCC, quén ly tda nha va hanh chinh vdn phong. Cép nhéat xu hudng
g dung cong ngh¢ va Al trong qudn tri nhan sy.

- Nang lyc quan ly: Tham muu, 14p ké hoach chién lugc; 1anh dao va phat trién
doi ngii; t6 chirc, phan cong va giam sat hiéu quéd; 1am viéc doc 1ap, chiu ap lyc cao va
phéi hop higu qua véi da phong ban; tic phong chuyén nghiép, trung thuc, ky luat va
trach nhiém cao.

- Thanh thao Microsoft Office; vu ti€n ing vién c6 kinh nghiém sir dung phan
mém HRM, ERP hoic tmg dung CNTT trong quan tri nhén su.

- Ngoai ngit: Tiéng Anh (c6 khd ning giao tiép, soan thao hgp ddng, bao cdo
béng tiéng Anh 1a mét lgi thé).

- Stc khée tdt, s&n sang di cong tac; d6 tudi 30 — 45 tudi (c6 thé xem xét linh
hoat dbi véi tng vién c6 ning luc, kinh nghiém dic biét).

4. Quyén loi:



- Thoi gian lam viéc: Gio hanh chinh (tir 8:00—17:00, thir Hai dén trua thtr Bay)
- Mitc luong: Luong thda thuén;
- Hudng day du ché d6 BHXH, BHYT, BHTN, bao hiém sttc khée nang cao
theo quy dinh cong ty.
- Céc ché d chim séc stic khoe, du lich/ team building, phu cép xing, cudc
dién thoai, tién thudng. .. theo qui dinh cta Céong ty;
- Co hoi tham gia hoach dinh chién lugc phét trién ctia doanh nghiép va quy
hoach ngudn cén bd cip cao.
5. Ho6 so dy tuyén:
- Pon du tuyén, vin bang, chimg chi lién quan
- Soyéu ly lich, Can cudc cong dan, Gidy kham strc khoe
- Thoi han nhan hd so: Pén hét ngay 15/9/2026
6. Thong tin lién hé:
Phong Hanh chinh Nhan su, Cong ty VINATRANS
Email: tchec@vinatrans.com.vn

Dién thoai: 028 39414919
Dia chi lién hé: 56 Thi Khoa Huén, Phuong Bén Thanh, TP.HCM
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