1. MO TA CONG VIEC
— Vi tri: Can bg Hanh chinh, Nhan sy kiém Thu quy

—Pia diém lam viéc: VP Ha N§i va mot s6 dia ban du an lién quan

— Bao cao cho: Giam doc

— Thoi gian: Lam viée fulltime
— Han nop CV: 08/12/2019
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greenhub

Enabling Sustainable Communities

2. MO TA CONG VIEC CHI TIET
2.1. Hanh Chinh

Thuyc hién cong viéc hanh chinh t6 chuc: Quan ly cong vén di, cong van dén, hop dong, dat xe,
vé may bay, phong nghi, theo ddi bang chdm cdng, chuan bi hau can cho nhiing cudc hop van
phong, thanh toan cac khoan lién quan dén chi tiéu vin phong, luu CV chuyén gia, sap xép cudc
hop van phong, quan Iy may méc vin phong, vin phong pham, tra nudc, chuyén phét nhanh,
dién thoai..

Quan ly san phém xanh ctia Greenhub: San phim pano, san pham tir thién nhién
Theo ddi chdm cong va phan cong truc nhat cho can bd

Lam viéc véi cac dbi tac du an, co quan chu quan, Bg Tai chinh...

HO tro cong tac td chirc, hau can khi c6 hdi thao, tap huén hodc céc su kién

HO tro cong viée ké toan : giao dich ngan hang, bao hiém, ndp bao cao thué

Hé théng hoa/tai liéu hoa hoat dong/quan ly hanh chinh-nhan sy cua GreenHub

HOo trg cac cong viéc khac khi can

2.2. Nhan sw



Lép thong bao tuyén dung, lién hé cac trung tim viéc 1am dé thong bao tuyén dung, chuyén
thong bao tuyén dung cho can b0 truyén thong dang bai.

Nhén ho so, kiém tra hd so, tra hd so khong dat, 1én danh sach trinh ban giam dde

Lép — giri thu moi test theo yéu cau t6 chirc, dién thoai bao ng vién ngay gid test, chuan bj bai
test — phong test, chuyén bai test cho ing vién, 1én danh sach két qua test, thong bao ung vién
khong dat bang thu.

Lén danh sach phong van, thong bao ng vién phong van béng dién thoai va thu, t6 chirc phong
van (phong hop, nhéc lai lich), 1én danh sach két qua phong van, thong bao ng vién khong dat
yéu cau, thong bao (rmg vién dat yéu cau va lich nhan viéc, lap gidy nhan viéc.

Quan ly hd so, Iy lich cua can bg : luu hd so can bod trong file theo bg phan. Lap danh sach can
b9, cap nhat dinh ky hang thang.

Quan ly hd so can bod nghi viéc: tat ca can bo nghi viéc dugc luu theo thur ty thoi gian, can
bd nghi viéc rut lai ho so thi phai photo Iuu ho so, 1ap danh sach can bg nghi viéc theo thoi
gian, danh sach can bd nghi viéc trong ty nhu danh sach cadn b hién thoi.

H5b tro truyén thong ndi bo (Cong viée nay 1a hd trg quan 1y nhén sy)

2.3. Thu quy

Ghi chép thu chi tién mat, quan 1y tién mat cia to chirc, luu giit phiéu thu, chi
Hang thang kiém ké quy ciing ké toan va quan Iy tai chinh
Quan Iy tién mat

Ung vién c6 it nhat 01 nam kinh nghiém (uu tién chuyén nganh Hanh chinh Nhan su) cua céc
Hoc vién Hanh chinh Qudc gia, Pai hoc van thu luu trir, vv.

Str dung thanh thao tin hoc van phong: Word, Excel, powepoint
Nhanh nhen, trung thyc, can than, c6 kha nang lam vi¢c nhoém.
C6 kha nang sap xép va 6 chirc.

C6 k¥ nang giao tiép

3. TIEN LUONG VA QUYEN LOI:
3.1 Quyeén lgi:

Puoc dao tao va lam viéc tai mot moi truong nang dong, cung cac chuyén gia giau kinh nghiém
trong linh vuc quan ly tai chinh, quan Iy moéi truong

Puoc phat trién cac k¥ ning can thiét thong qua cac budi dao tao va cac cong viéce truc tiép cua
Trung tm

Pugc thuc hanh cac kién thirc d hoc vao thuc té cong viéc

3.2. Mirc lwong: Thoa thuan

4. GUTHO SO

— Truy cap va lam theo hudng dan theo link: http://bit.ly/2NYKKNA
— Giri h6 so Email: finance@greenhub.org.vn

— Thoi han hét ngay 08/12/2019;


http://bit.ly/2NYKkNA

Khong lién hé qua dién thoai. Chi nhitng Uing vién dugc lya chon cho phong vén s& dugc lién hé.



