o o ] Ky hi¢u: BM.NS.TD02
J. L MO TA CONG VIEC Lin skt xét | : 01
KHAI HO)\N LAND (JOB DESCRIPTION) Ngéy hiéu :
Iuc

Ma chire
danh:
(Job Code)

Chiic danh: CHUYEN VIEN

(Job title) TUYEN DUNG CHUYEN VIEN

Phong:
(Departmen
1)

Khbi/Ban:
(Division/Committee)

Bido cdo truec tiép: . . )
(Direct Reporting TRUONG PHONG TUYEN DUNG
Lines)

Vai tro:
(Job Role)

T6 chtrc thuc hién cong tac tuyén dung cho yéu cau cac Phong ban Cong ty theo diing thoi han.
Lap ké hoach va Thuc hién quan ly, trién khai cac du 4n, Chuong trinh tuyén mass cho khdi kinh doanh.

Danh gia, theo dai két qua tuyén dung, dé xuét cac phuong an cai tién, xdy dung quy trinh tuyén
dung, dao tao, cac ho so, thu tuc lién quan...

Nhiém vu trong taim:
(Responsibilities)

Tiép nhan yéu ciu tuyén dung tir khdi kinh doanh va vin phong, phdi hop vdi cac Phong ban ¢6 nhu

cau tuyén dung dé nim rd yéu cau cho ting vi tri.

- Lap ké hoach va bao cao tuyén dung, dao tao hang tuan, thang, quy, nim hodc theo yéu cau.

- Lap ké hoach va Thuc hién quan ly, trién khai cac du 4n, Chuong trinh tuyén mass cho khdi kinh doanh.

- Ding va quan 1y tin tuyén dung, thu thap, sang loc hd so Gmg vién tiém ndm, sap xép lich phong van,
tryc tiép tham gia phong van, danh gia ung vién, ...

- Chiu trach nhi€ém dao tao hoi nhap cho nhan vién mdi, gidi thi€u nhan vién maéi voi cac Phong ban.

- Quan Iy hd so dir liéu tuyén dung: phiéu yéu cau, hd so tng vién, thong tin tuyén dung, ...

- Dé xuit cac phuong thirc tuyén dung, kénh tuyén dung, cac Cong ty sin dau ngudi uy tin, ... ddm bao
cong tac tuyén dung dat hiéu qua va dung tién do.

- Lép ngudn dir lidu hd so tng vién, xay dung va duy tri mdi quan hé tét voi cac kénh tuyén dung, ing
vién tiém nang.

- Phéi hop véi cac Phong ban trién khai chuong trinh dénh gia nhan vién, 1ap danh sach ngudn nhan lyc
chu chdt cho céc vi tri, 1én ké hoach dao tao, boi dudng nang lyc.

- Tham gia déng gop v kién trong viéc xay dung cac chinh sach cho nhan vién.

- T6 chire luu trit hd so, chimg tir theo ding quy dinh.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua quan 1y truc tiép nham dat duoc muc tiéu chung trong
cong vigc.

Yéu cAu cong viéce:
IV g 1

(Job Requirements)



Trinh do

Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh: Quan tri kinh doanh, Quan tri nhan sy, Luat...

(Education)
Kién thirc: C6 kién thirc v& nhén sy, dic biét mang thu hat nhan tai va thuong hiéu tuyén
' dung
(Knowledge) Am hiéu v& thj truong bét dong san
Chung chi
nghe
nghiép:
(Certificate)
Elﬂ?ém' Co it qhét 2 nam kinh nghiém ¢ vi tri twong duong. C6 kinh nghiém trong linh
(gxp.eri.ence ) vuc Bat dong san 1a mdt lo1 the.
Thanh thao vi tinh van phong va cac phan mém tng dung
phong
oL C6 kha nang khai thac ngudn tuyén dung, ky nang phong van va nam bt tam 1y.
I(?S'}l]c'lll;l?g: Quyét doan, tu duy coi md, giai quyet van dé khéo 1éo, chuyén nghiép.
ills

Béo mat thong tin, trach nhiém, cau tién.
Lam viéc nhom, doc 1ap, chiu ap luc cong viée cao

Céc yéu cau
khac:
(Others)

Quan ly truc tiép

Dinh hudng phit trién 1au dai va chuyén sau mang nhan sy

Nhan vién

<Ky va ghi ré ho tén>

<Ky va ghi ro ho tén>

Toi da doc va hiéu cac noi dung thé hién trong
Ban mo ta cong viéc

Ngay......./Thang....... /Nam.......




