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Cip
bac: Chuyén vién
(Level)

Ma chue
danh:

Chirc danh: Chuyén vién Phap

(Job title) che (Job Code)

Bo ]
phan: Phap che
(Part)

Khoi/Ban: Phap ché - Dich vu QT3 18 Phap ché - Dich
(Division/Committee) RUEWH ()70 22778 vu khach

Bio cdo truec tiép: ]
(Direct Reporting Trwéng phong Phap cheé - Dich vu Khach hang
Lines)

Vai tro:

(Job Role)

- Soan thao, kiém tra, chinh stra va gép y cac van ban, hgp dong lién quan dén hoat dong kinh doanh cua
Cong ty.

- Thuc hién tu van, soat xét tit ca cac hoat dong doanh nghiép déu thuc hién theo ding phap luat lién
quan, diéu 1¢ Cong ty thudc Tap Poan, ndi quy, quy dinh ciing nhu cac nghi quyét, quyét dinh caa Hoi
ddng quan tri, Hoi dong thanh vién, Pai hoi ddng c6 dong, Ban Tong giam ddc theo yéu cau;

|

Nhi€ém vu trong tam:
(Responsibilities)

X/

< Hop Pong:

o Xay dung toan bd hé théng biéu mau, hop déng, thda thudn, phu luc, bién ban thanh ly, cong van,
thong bdo,... dé ap dung phu hop va phong ngira rai ro cho cac giao dich, hoat dong cuia Tap doan;

o Tu vAn, soat xét cac van dé phép 1y, cac rii ro phap 1y cho tat ca cac loai hop dong, théa thuan (nhu
hop ddng lao dong, hop dong dai 1y, hop ddng méi gidi, hop dong mua ban/cho thué, thoa thuan
ghi nhd, thoa thuin nguyén tic...) cia cac Phong ban;

< Phap ché doanh nghiép:

o Thuc hién tu van, soat xét tit ca cac hoat dong doanh nghiép déu thuc hién theo dang phap luat lién
quan, diéu 1¢ Cong ty thudc Tap Poan, ndi quy, quy dinh ciing nhu cac nghi quyét, quyét dinh cua
Hoi déng quan tri, Ho1 déng thanh vién, Pai hdi déng ) dong, Ban Téng giam ddc theo yéu cau;

o Soan thao, sira ddi, xdy dung cap nhat cac ndi quy, quy trinh, quy dinh ctia Cong ty, dam bao tuan
thu phap luat;

% T6 tung va thi hanh 4n:
o Thuyec thi, thuc hién soan thao cac van ban phap 1y trong qua trinh khiéu nai, tranh chép va céc td
tung phép 1y c6 lién quan theo thuc té phat sinh;
o Thuyc thi, tong hop chimg cr, dé xuét tur van, tham muu cho Cong ty cac van dé phap 1y khi giai
quyét cac yéu cau boi thudng trong tat ca cac loai hop ddng (nhu hop dong lao dong, hop dong dai
1y, hop ddng méi gidi, hop ddng cho thué...);




o Thay mat Cong ty lam vi¢c vdi cac co quan tién hanh t6 tung va cac co quan lién quan. Bao gom :
Toa an, Thi hanh an, Vién kiém sat, Co quan cong an, Uy ban nhan dan...

¢ Nghién ciru phap luat:

o Nghién ctru, tr van cac van dé vé phap 1y cho Phong trong viéc to chirc, va diéu hanh hoat dong,
hop tac, kinh doanh mua ban, méi gidi bat dong san, chuyén giao van hanh cta Tap do tudn thi

theo dting phép luat hién hanh va cac quy ché, quy dinh cta Cong ty.
o La dau mdi cap nhat van ban phéap luat cho toan Tap doan theo tuan, thang, quy, nim. Phén tich va
thong bao cac ndi dung gay anh hudng cia vin ban phap luat dén hoat dong cua cac Phong ban

< Bdo cdo, cong tic ra soat cac vin ban quy dinh trong cong ty va cong tic phd bién.

Thuec hién cac bao cdo ngay, bao cdo tuan, dén Trudng Phong/Ban Tong Giam dc;

Tham muu, d& xudt v6i Cip quan 1y truc tiép phdi hop véi cac phong ban co lién quan thudng
xuyeén ra soat, van ban, quy dinh trong cong ty cé phu hop vdi cac van ban quy pham phép luat quy
dinh lién quan dén nganh, linh vuc hoat dong kinh doanh cong ty ban hanh timg thoi diém.

@)
@)

< Cac cdng viéc khac theo chi dao ciia Truwéng phong/Ban Tong Giam Péc

Yéu cau cong viéc:

(Job Requirements)

Trinh d§: Ctr nhan luat/ Thac si luat Chuyén mon: Luat kinh

Trinh do doanh/ Luat thuong mai/ Luat qudc té... — Pai Hoc Luét TP.

(Education) HCM
Thanh thao vi tinh van phong (Excel, Word, Google Sheet,...)
va cac phan mém tmg dung

) St dung Anh ngir & mirc do kha trong giao tiép, doc hiéu tot cac

Kién thuc: tai liéu chuyén nganh.

(Knowledge) Am hiéu luat Dét dai, luat Dan sy, luat Kinh té va c4c van ban
Phap luét khéc lién quan dén hoat dong kinh doanh bat dong
san.

Ching chi nghé ) o e

nghiép: Chung chi hanh nghé Luéat su

(Certificate)

Kinh nghiém chuyén
mon va quan ly:
(Professional and

It nhit 03 nim kinh nghiém linh vuc Bat Pong San & cac cong
ty c6 quy md 16n hon 500 nhan vién.
C6 kinh nghiém soan thao hop dong mau mua béan cin ho,

management shophouse,...
experience)
Kha nang giai quyet van d¢ linh hoat.
Kha ning giao tiép, truyén dat, cham soc khach hang tbt.
o o K¥ nang quan 1y cong viéc hiéu qua.
Ky nang: K§ néng gém pl};én tﬁéa thuan !
(Skills) ’ o

bao tao, phap ly cho nhan sy méi hoi nhép.
Tra ctru van ban, phan tich, tong hop.




Quin 1y true tiép Nhan vién

<Ky va ghi ro ho tén> <Ky va ghi ro ho tén>

Téi da doc va hiéu cac néi dung thé hién trong Ban mo ta cong viéc
Ngay......./Thang....... /Nam.......




