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TRUONG NHOM NHAN SV (Phu trach Tuyén dung & Dao tao)
% S6 lwong: 01 Dia diém: Ha Noi Han nop ho so: 28/02/2017

% MO ta cong viéc:

Phu trach coéng tac tuyén dung va cong tac dao tao clia Cong ty, bao goém:
e Cong tac Tuyén dung:

1) Phan tich, tdng hop nhu cau/ ké hoach nhan sy cla cac phong/ don vi kinh doanh.

2) Lap ké hoach va ngan séch tuyén dung: nghién clu dé xuat phuong phép, hinh thirc tuyén
dung phu hop, tim kiém doi tac tuyén dung phu hop, hiéu qua.

3) Trién khai tuyén dung nhén sy theo ké hoach duwoc duyét (phan cong cho nhan vién va phoi
hop thwe hién): soan va dang tin dang tuyén, Iwa chon kénh tuyén dung, phoi hgp sang loc va
phéng van so (rng tuyén.

4)  Khdo sét, tim hiéu va danh gia vé thi treong tuyén dung nham dua ra cac chuong trinh tuyén
dung phu hop, hiéu qua. Xay dwng & trien khai thyc hién cac chwong trinh tim kiém (rng vién
tiém nang, thwc tap sinh.

5) Binh ky tong hop danh gia so lwgng, chat lwgng (ng vién dyw tuyén, 1ap bao céo vé cong tac
tuyén dung va de xuat gidi phap nang cao hiéu qua, chat lwvong.

e Cobng tac Pao tao:

1) Phan tich, tdng hop nhu cau/ ké hoach dao tao, nang cao kién thirc clia cac phong/ don vi kinh
doanh.

2) Lap ké hoach va ngan sach dao tao: nghién ctru dé xuat phwong phap, hinh thirc do tao pha
hop, tim kiém d6i tac dao tao phu hop, hiéu qua.

3) Trjén khai td chirc cac khda dao tao theo ké hoach duoc duyét theo ting nhém déj twong: tim
kiem doi tac, phoi hgp td6 chirc va xay dwng chwong trinh hoac tim hiéu thdng tin vé cac khoéa /
chwong trinh dao tao / hoi thao dé tb chirc / dé xuét cir CBNV tham dw, danh gia sau dao tao va
tbng hop két qua.

4) Trién khai td chirc cac khoa kiém tra kién thirc cho CBNV dinh ky.

5) Xay dwng ké hoach cap nhat ngan hang cau héi va kiém tra kién thirc va phdi hop voi cac
phong chirc nang dé trién khai thyc hién.

6) Dinh ky ’Eéng’ho’p danh gia tinh hinh thyc hién k’é hoach dao tao, Iap bao céo vé cong tac dao
tao va dé xuat giai phap nang cao hiéu qua, chat lwgng.

e (Cong tac khéac:

1) Tham gia ci tién, hoan thién cac van ban vé: quy dinh, quy trinh tuyén dung va cham dit
HBLD; quy dinh, quy trinh dao tao va nang cao kién thirc; ban mé ta céng viéc, khung nang lwc,
tiéu chuan nhan su.

2) Dé xuét cac bién phap nang cao tinh than hoc tap va ty dao tao; thu hat ng vién.

< Yéu cau déi v&i trng vién:

Bang cap, trinh dé, kién thurc:

- Tét nghiép tir Dai hoc tré Ién chuyén nganh Kinh té lao déng, Quén tri Nhan luc.

- C6 hiéu biét sau vé chuyén nganh quan tri ngudn nhan lwc va phap luat vé lao dong.
Kinh nghiém:

- Téi thiéu 03 nam kinh nghiém trong cong tac tuyén dung, dao tao va tdi thiéu 01 nam tai vi tri can
bd quan ly phu trach tuyén dung, dao tao.




- Kinh nghiém lam viéc vé t’uyén dung dao tao cla cac cong ty trong linh vye tai chinh, ngan hang,
chung khoan 1a mét lgi thé.

Tiéng Anh va Tin hoc VP:
- S@ dung thanh thao tiéng Anh: chirng chi C hodc twong dwong tré 1én.
- St dung thanh thao Microsoft Office.
Ky nang va yéu cau khéc:
- Giao tiép, trng xtr, phdng van tuyén dung, thwong lwong, thuyét trinh...
Kha nang nam bét tam ly.

Quan ly, sép xép cdng viéc khoa hoc.

Tinh than c4u tién, ch ddng, trach nhiém.
< Quyen loi:

- Mtc lvong, thwdng canh tranh

Thang lwong 13 va tro cap 1& Tét.

Cac ché dd vé bao hiém (BHXH, BHYT, BHTN) theo quy dinh ctia phap luét.
Co hdi thang tién trong nghé nghiép.

- Mbi trwdng lam viéc tré trung, nang déng va chuyén nghiép.
% HO6 so bao gom:

- DPon xin viéc.

CV ghi rd qua trinh hoc tap, céng tac va kinh nghiém lam viéc.
So yéu ly lich c6 xac nhan day da cla chinh quyén dia phwong.

Giay khai sinh, gidy kham sirc khde (co gia trj trong vong 6 thang).
- Ban sao cac van bang, chirng chi, bang diém DH

02 anh 4x6

< Dija chi nhan hé so:

1) Tru s& chinh Céng ty CP Chirng khoan Tan Viét: 79 Ly Thuwdng Kiét, Hoan Kiém, Ha Nai.
Nguwoi lién hé: Ms. Van Anh — Phong Nhan sy; hoac
2) GUwi hd so qua email hr@tvsi.com.vn, tiéu dé ghi rd “Ung tuyén Trudng nhom Nhan sy’
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