TONG CONG TY PHAT DIEN 3 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY NHIET PIEN VINH TAN Pjc lap - Tw do - Hanh phic
Sb:' ¥ 3 6 /TB-NDVT Vinh Tan, ngay (/. thang 10 nam 2017
THONG BAO

Vé viéc tuyén dung lao dong

hiét dién Vinh Tén la don vi truc thudc Téng Cong ty Phat dién
3, 0 tru s& tai: Khudn vién Nha may Nhiét dién Vinh Tén 2, thon Vinh Phuc, xa
Vinh Tén, huyén Tuy Phong, tinh Binh Thuan.

- S6 dién thoai: 0252.3962677

Cin ctr nhu ciu tuyén dung, Cong ty Nhiét dién Vinh Tén théng béo tuyén
dung nhu sau:

1. S6 ltrqng!uyén dung: khoang 10-12 ngudi.

2. Vi tri tuyen dung va mé ta cong viéc: Chuyén vién, nhan vién cac Phong

nghiép vu, Cong ty Nhiét dién Vinh Tan.
(Chi ri‘ét theo phu luc dinh kém)

3. Yéu cau:

3.1. Yéu cau chung:

- Tot nghiép Pai hoc hé chinh quy céc chuyén nganh: Ké toan (Ké todn kiém
toan, ké toan doanh nghi¢p, tai chinh), Luit (thuong mai, dan su, hanh chinh, quoc
té), Kinh té (khdi nganh nguon nhan luc), Cong nghé thong tin, Truyén thong bao
chi, Van thu luu trir (tir Cao dang trd 1én).

- Tiéng Anh trinh d6 B tr& 1én (hoic trong duong), str dung thanh thao tiéng
Anh chuyén nganh, thanh thao tin hoc vin phong.

- D6 tudi: tir 24 dén 35 tudi.
- Stre khoe: dat loai I, II tré [én theo quy dinh cia B Y té.

- C6 nang luc va cac k¥ nang dap tng yéu cau cong viée cua chuyén vién
Cong ty: k¥ nang soan thao van ban, k¥ nang giao tiép, k¥ nang thong ké tong

hop,...

- Uu tién: tng vién tot nghiép loai kha, gioi cac truomg: Pai hoc ngoai
thuong, Pai hoc Kinh té TP.HCM, Dai hoc Luat TP.HCM, Pai hoc Kinh té - Ludt,
bai hoc Cong nghé thong tin, Pai hoc Khoa hoc xa hoi va nhan van; C6 hd khau
thuong tri tai tinh Binh Thudn; Ninh Thudn; Ngudi du tuyén 1a lao dong ciia cac
cong ty con, don vi truc thuéc EVN, GENCO3; ¢6 kinh nghiém trong linh vuc
ding ky du tuyén.

3.2. Yéu cau riéng: Cu thé timg vi tri theo Phy luc dinh kém.

4. Quyén lgi va ché do:



- Ky hop dong lao dong theo quy dinh ciia Cong ty va Bo ludt lao dong ndm
2012.

- Mtrc luong, thu nhép: theo ché do, chinh sach cua Nha nude dbi voi doanh
nghiép nha nude va Quy ché cia Cong ty.

- Thoi gian lam viéc: Gio hanh chinh — theo Quy dinh cua B luat Lao dong
2012.

- Pia diém lam viéc: thon Vinh Phic, x4 Vinh Tan, huyén Tuy Phong, tinh
Binh Thuan.

- Ngudi lao dong duge Cong ty hd trg thué nha tro/phong tro hang thang dé
¢ va sinh hoat theo quy dinh hién hanh ctua Cong ty.

5. Ho so' dy tuyén gom:

- Phiéu dang ky du tuyén lao dong (theo miu dinh kém).

- So yéu Iy lich ¢6 xdc nhan cia chinh quyén dia phuong (theo mau dinh
keém), trich ngang qua trinh cong tac trudce day (néu rod kinh nghiém, néng Ric,. ).

- Ban sao ¢6 ching thuc cac loai gidy t: CMND, s6 ho khéu, glay khai sinh,

cac van bang, bang diém céc mon hoc, chimg chi dao tao va cac gidy to ching
minh nang lyc lién quan khac (néu ¢6).

- Gxay kham strc khoe (trong vong 06 thang ké tir ngay Co quan y té ¢ thim
quyén cap).

- 02 anh 3x4 m&i nhat.

6. Hinh thirc ndp ho so:

- Nop truc tiép hodc qua buru dién dén: Phong T chirc va Nhan su, Cong ty
Nhiét dién Vinh Tan. Dia chi: Khutn vién Nha may Nhiét dién Vinh Tan 2, thon
Vinh Phuc, xa Vinh Tan, huyén Tuy Phong, tinh Binh Thuan.

- Thoi gian nhan hé so: tir ngay 06/10/2017 dén hét ngay 17/10/2017 (ngay
nhén ho so tinh theo dau buu dién).

7. Hinh thic thi tuyén:

- So tuyén dua trén hd so dé mei ung vién tham gia thi tuyén (Cong ty sé co
thong bao dén ung vién dat yéu cau dé phong van).

- Thi chuyén mén nghiép vi.. Tiéng Anh. Tin hoc van phong va phong van
truc ticp.

Ghi cha:

+ Chi théng bdo dén cac tmg vién dat véu ciu so tuyén.

+ Céc hd so da ndp, khong tra lai.

Dinh kéem:

- Phu luc.
- Phiéu dang ky dir tuyén lao dong.
- Mau So yéu ly lich co xac nhdn cua chinh quyén dia phiong.



Noi nhin:

- Website cia EVN;

- EVNGENCO?3 (dé bdo cdo);

- UBND tinh Binh Thuén;

- UBND huyén Tuy Phong;

- UBND x& Vinh Tén;

- S¢ Lao dong TB&XH Tinh Binh
Thuén.

- So Lao dong TB&XH Tinh Ninh
Thudn.

- Ban GB/NDVT,;

- Cac don vi/NDVT;

- Luu: VT, TC&NS.

PHO GIAM POC




M3 ta tém tit cong viéc/ Yéu cau riéng

Chuyén vién dau
thau

- Cong tac lién quan dén diu thau (tir ké hoach Iwa chon
nha thau, 1ap HSMT dén thim dinh, trinh duyét két qua),
hop dong.

- Céng tac dau thiu qua mang.

- Xtr Iy c4c tinh hudng lién quan trong qué trinh lwa chon
nha thau, thuc hién hop dong.

Chuyén vién thong
ké vat tu

- Kiém tra hoa don chirng tir, lam thu tuc nhéap xudt vat
tu.

- Théng ké vt tu (vat tu da xuét, ton kho,...)

Chuyén vién to
chirc nhan su

- Cong tac té chirc: to chic, sip xép cac Phong/Phan
xudng; Piéu 1, co cAu td chirc cua Cong ty, don vi; trién
khai thuc hién Quy ché dan chii tai noi lam viéc, xdy dung
cic quy ché quan Iy ndi bd lién quan dén linh vuc phu
trach va cdc cong tac khac cua Phong.

- Cong tac can bd: hd so bd nhiém/luan chuyén/diéu
dong,...; cong tac nhan xét, danh gia can bd; quy hoach
can bd; ky luat lao dong, ndi quy lao dong.

Chuyén vién lao
dong tién luong

- Cong tac lao dong, tién luong.

- Cong tac KPIs.

Chuyén vién IT

- Hiéu biét vé may chu, co sd dir li¢u, cac ing dung email,
website, cac dich vu co ban cua may tinh;

- Hiéu biét co ban vé hé thong camera, tong dai, thiét bj
mang, quan tri va bao mat h¢ thong;

- Kha nang doc hiéu va viét duoc cac ngon ngir lap trinh
thong dung: VB, C#, ASP.NET, PHP,.. (6 muc co ban);
- Kha nang phén tich su cd, sira chira co ban céc thiét bi
van phong (mdy in, may photocopy, may fax, dién
thoai,...).

Ké toan tién mat

- Cong tac ké toan tién mat, ké toan tién luong




Vi tri

M3 ti tém tit cong viée/ Yéu cau riéng

- C6 kién thirc vé cic quy dinh chuin muc ké toan, ché
do ké toan va quy dinh ctia phap luit trong linh vuc lién
quan.

- Co kién thirc vé tin hoc vidn phong va phan mém ké toan.

- Téng hop, phan tich, danh gia va bdo cdo ding quy dinh.

Ké toan vat tu

- Cong tac tiép nhan, kiém nghiém, nghiém thu va danh
gia gia tri vat tu.

- Thue hién déi chiéu. kiém ké va tdng hop béo cdo c6
lién quan chinh xac, ding han theo quy dinh.

- Co kién thirc vé tin hoc van phong va phan mém ké toan.

Ké toan hop dong

- Thuc hién theo doi hop dong.

- Kiém tra tinh phép 1y ching tir diing véi quy dinh phap
luat

- Theo ddi1 thuc hién céc khoan thanh toan ding han, thu
hdi cong no chinh xac va kip thoi theo quy dinh hop dong
- Thuc hién quyét toan. thanh Iy hop dong chinh xac theo
quy dinh

Chuyén vién quan
hé cong dong

- Xay dung ké hoach trién khai thyuc hién cong viéc dugce
giao v¢ hoat dng truvén thong.

- Bién soan cac thong cdo bao chi cia Cong ty, chuén bi
cac ndi dung tra &1 phong van, phat ngdn trude cong luian
cho Ban Lanh dao Cong ty.

- Theo doi va tham muu cong tac quan ly ndi dung cac an
pham ctua Céng ty va cdc ndi dung dang trén cac Bao, Tap
chi.

Chuyén vién van
thu, luu trir, 1€ tin

- T6 chie thu thap. thong ké luu trir s0 liéu theo ding quy
dinh.

- Quan Iy, fuu trd hS s0, tai liéu cia Cong ty theo quy
dinh.

- Nghién ciru xay dung hé thong cong cu tra ctru va hudng
dan phuong phap tra ctru tai liéu luu trir.




Mo ta tom tat cong viéc/ Yéu cau riéng

- Phan loai, 1ap hd so, hé thong hoa, sap xép tai liéu trén
co s& nhitng vin ban huéng dan nghiép vu da c6, chinh
ly vao bao quan tai li¢u trong kho luu trir ding quy dinh.
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I. Qua trinh dao tao (day nghé, trung cip, cao dflng, dai hoc tré 1én)
Stt | Trinh d§ | Trudng, co sé dao | Chuyén nganh dao Bz‘“mg cép/ chirng
tao tao chi

l
2
3

IL. Qua trinh lam viéc

Don vi lam viéc Thoi gian lam viée

Stt [ Vi tri lam viéc/ mirc
( tir thang/nam dén lwong
thang/nam)
1




III. Kha ning, s6 truong

...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................

..............................................................................................................................

IV. Giiy to kém theo
1. Bang sao Van bang, Chitng chi;
2. Gidy kham strc khoe:
3. Céc gidy to can thiét khic theo quy dinh ctia phap ludt;
4. Cac gidy to thude doi twong wu tién ( néu co).

Sau khi nghién ciru cdc ndi dung théng béo tuyén dung lao dong, toi ding
Ky du tayen vao vi td viBe I (e LSl it G s ssnsminsanssssasinnssisessss

Toi xin cam doan loi khai trén la dung su that va thuc hién ding cac quy
dinh vé tuyén dung lao dong./.

Nguoi ding ky du tuyén
( ky va ghi rd ho tén)
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QUA TRINH CONG TAC CUA BAN THAN

Tir thang nam Lam cong tac gi? O dau? Giir chire vu gi?
dén thang nim

KHEN THUONG VA KY LUAT
MIERABROREE 5ot doonmmomsmms o s e e R R R s

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

T61 xin cam doan nhimng 101 khai trén la ding su that. Néu c6 diéu gi khai man t6i
xin chiu trach nhiém toan toan.

Xac nhan cida tha trwéng donvi, ... ngay ..... thang .....nam 20......
2 e ~ - . A
Chiu tich UBND xa, phwong, Thi tran Nguwdi khai ky tén
...... Ngay.... thang.... nam ...

(Ky, ghi rd ho tén,déng dau)
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