CONG TY TNHH CONG NGHIEP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

LIANG CHIII (VIET NAM) Péc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 212026/Tuyén dung TP.HCM, ngay 09 thdng 11 ndm 2026

Vv dé nghi tuyén nguoi lao dong
cua doanh nghiép

Kinh gtti: Trung tim Dich vu viéc 1am Thanh phé H6 Chi Minh - Tru sé 2

Tén cong ty: CONG TY TNHH CONG NGHIEP LIANG CHI II (VIET NAM)
Dia chi: Khu phé Binh Pht, Phuong Thudn Giao, Thanh phé H6 Chi Minh, Viét Nam.
Gidy phép kinh doanh (hoat dong) sb: 3700338921

Dién thoai: 0274.3611088

Email: vanmydam.031177@gmail.com

Can ctr Nghi dinh 152/2020/ND-CP ngay 30/12/2020 cta Chinh phii, quy dinh vé
ngudi lao dong nude ngoai 1am viéce tai Viét Nam va tuyén dung, quéan ly nguoi lao dong
Viét Nam 1am viéc cho t6 chirc, ¢4 nhan nuée ngoai tai Viét Nam. CONG TY TNHH
CONG NGHIEP LIANG CHI II (VIET NAM) d nghi Trung tim Dich vu viéc lam
Thanh phé HO Chi Minh - Tru s¢ 2 dang tuyén, gidi thiéu ngudi lao dong Viét Nam vao
cac vi tri sau:

1. Vitri cong viéc : Chuyén gia

Chtrc danh cong viée: Qudn Iy hanh chinh

Cu thé, Linh vuc 1am viéc: 242 - Nha chuyén mén vé quén tri

Mbo ta cong viéc:
: a) Xay dung, trién khai va kidm soét cac quy trinh, quy dinh, huéng din cong viéc
thudc bd phan Hanh chinh;

b) Phan cong, theo ddi va danh gia két qua thyuc hién cbng viéc clia nhan vién trong
bd phén;

¢) Tham gia xdy dyng céc chinh sach, quy dinh va ké hoach;
d) Kiém soat cong vin, hd so, tai li€u hanh chinh va céng tac luu trit;
e) Chiu trich nhiém diéu hanh va quan Iy h3 tro soan thao van bén;

f) T6 chirc cong tac hdu cin phuc vu cac cude hop, su kién, hoat dong ndi bo va cac
doan khach dén cong ty;

g) Phéi hop véi céc phong ban dé dam bao hoat dong hanh chinh dién ra lién tuc,
hiéu qua;



h) Quén ly vén phong, nha xudng, khu vuce sinh hoat chung va cac cong trinh phu
trg thudc pham vi phu trach;

i) Thiét 1ap biéu bao cdo, theo ddi viée sir dung, bao quan, sira chita va bao tri tai
san, trang thiét bi, cong cu dung cu;

j) Theo ddi tinh trang sir dung tai san, ph6i hop kiém ké va xir Iy cac truong hop hur
héng, thit thoat theo quy dinh;

k) Lap ké hoach mua sim, sira chita, thay thé thiét bi; kiém soat chi phi va dé xuét
phuong an tiét kiém;

1) Lap bao céo dinh ky vé chi phi hanh chinh, tinh trang tai san, phwong tién va céc
cong viéc lién quan.

m) Theo d&i cac cong viée ton dong, rui ro va van dé phat sinh; d& xuét bién phép

khic phuyc.

n) Cai tién quy trinh lam viéc nhim néng cao hiéu qua, giam lang phi va ting chit
lugng dich vu ndi bd.

0) Thuc hién bdo céo hang thang, quy, nim cho cip trén;

p) Thuc hién céc nhiém vu khéac theo su chi dao cia Ban Giam ddc.

- Hinh thire 1am viéc: Thuc hién theo hop déng lao dong ”

- Dia diém 1am viéc: Khu phd Binh Phii, Phuong Thuan Giao, Thanh phé Hd Chi
Minh, Viét Nam. ,

- Thoi han 1am viéc: 17/02/2027 dén 16/02/2029

- Trinh d§ chuyén mon k¥ thuat (néu c6): Trén 02 nim kinh nghiém ddm nhiém vi
tri Quan ly hanh chinh.

- Yéu ciu vé trinh d¢: Tt nghiép Dai hoc chuyén nganh cir nhan Luét

, - Yéu ciu vé kinh nghiém: Trén 02 ndm kinh nghiém- ddm nhiém vi tri Quan ly
hanh chinh.

- Mikc lwong: theo thoa thudn (37.300.000 ddng/thang)

- Ngoai ngir: Tiéng Anh giao tiép, Tiéng Hoa 4 k§ nang luu loat

- Quyén lgi:
+ Dugc tham gia BHXH, céng doan ngay sau khi ky hop ddng
+ Luong thuong theo nang luc, luong thang 13.
+ Luong thuéng sin lugng (néu cé)

- Nghia vu: Hoan thanh cdng viéc dugc giao, thuc hién cac cong viéc khéc theo sy
chi dao cua cap trén.

- Thoi han tuyén: 15 ngay ké tir ngdy ding tuyén
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HO so du tuyén gdm :

Don xin viéc, So yéu 1i lich (c6 x4c nhan cua dia phuong noi thuong tri/ tam trit)
01 CV xin viéc bang tiéng Trung (néu rd kinh nghiém lam viéc va qud trinh cong
tac)

Gidy t& chirng minh kém theo

Gidy kham strc khoé (03 thang gan nhét)

CMND/CCCD, sb ho khau (photo cong ching)

Giéy x4c nhan hanh kiém

2 anh 4*6

Béng cap c6 lién quan

Kinh mong Trung tAm Dich vu viéc 1am Trung tdm Dich vu viéc lam Thanh phé Hb

Chi Minh - Tru s& 2 giap d& doanh nghiép trong qud trinh tuyén dung, gi6i thiéu nhan sy
dap tmg nhu cau nhu trén va phan hdi bing van ban két qua tuyén dung cho doanh nghiép
khi hét thoi gian tuyén dung.

Chung t6i xin chan thanh cam on!

Noi nhan:
- Nhu trén;
- Luu VP




