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E6c lflp - Tu do - Hanh phfc

36:212026/Tuy6n dUng TP.HCM, ngdy 09 thdng t I ndm 2026

V/v di nghi tuy\n ngadi lao dQng
cita doanh nghiQp

Kinh grii: Trung tflm Dich vg viQc lirm Thirnh ptrii ffO Chi Minh - Trg s& 2

Ton c6ng ty: CONG TY TNHH CoNC NGHIEP LIANG CHI II (VIET NAM)

Dia chi: Khu ph6 Binh Phf, Phudng Thufln Giao, Thdnh pfrO UO Chi Minh, ViQt Nam.

Gi6y ph6p kinh doanh (hoat dQng) s6: 3700338921

Ei0n tho4i : 027 4.361 1 088

Email: vanmydam .03 I 17 7 @gmail.com

C[n cri Nghi dinh 15212020ND-CP ngdy 3011212020 cria Chfnh phri, quy tlinh vC

ngudi lao clQng nudc ngodi ldm viQc tai ViQt Nam vd tuy6n dung, quin ly ngudi lao dQng

ViQt Nam ldm viQc cho t6 chfc, c6 nh6n nu6c ngodi tai ViQt Nam. CONC TY TNHH
c6Nc NGHIEP LIANG CHI II (VIBT NAM) d6 nghi Trung t6m Dich vu vioc ldm
Thenh pnO UO Chi Minh - Tnr sd 2 rl6ng tuy6n, gi6i thi6u ngudi lao dQng ViQt Nam vao
c6c vitri sau:

1. Vi tri c6ng vi6c : Chuydn gia

- Chric danh cdng viQc: Qudn ly hdnh chfnh

- Cg thtl, Linh vuc ldm vi€c:242 - Nhn chuy6n m6n vd quin tri
- MO ti c6ng viQc:

a) Xdy dung, tri6n khai vd ki6m so6t c6c quy trinh, quy dinh, hudng d6n c6ng viQc
thuQc b0 phfln Hdnh chinh;

b) Phdn c6ng, theo ddi vd d6nh gi6 k6t qud thgc hiQn cdng viQc cria nhdn vi€n trong
b0 ph0n;

c) Tham gia x6y dUng c6c chfnh s6ch, quy dfnh vd kt! hoach;

d) Kiom soSt c6ng vin, h6 so, tdi liQu hdnh chinh vd c6ng t6c luu trt;
e) Chiu trdchnhiQm diOu hdnh vd qudn t)7 h6 trg soan th6o vdn b6n;

0 TO chric c6ng t6c h4u cAn phpc vp ciic cu6c ho.p, sg ki6n, hopt d6ng n6i b0 vd cdc
dodn kh6ch d6n c6ng ty;

g) PhOi hqp v6i c6c phdng ban dC d6m bio hopt dQng hdnh chinh di6n ra li6n tuc,
hiOu qu6;
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h) Quin ly vdn phdng, nhd xu&ng, khu v.uc sinh ho4t chung vd cdc c6ng trinh php

trg thuQc pham vi php trdch;

i) fhitit lflp bi6u b6o c6o, theo ddi viQc srl dung, b6o qu6n, sria chffa vd bio tri tdi
sin, trang thiist bi, c6ng cu dpng cg;

j) Theo d6i tinh trqngsti d,rng tdi sin, phOi frqp ki6m kC vd xti ly c6c trudng hgp hu
h6ng, thfrtthodttheo quy <linh;

k) Lflp kti ho4ch mua sdm, sta chta, thay thiS thi5t bi; ki6m sorit chi phi vd 116 xuSt

phucrng tuti6tki0m;

D Lflp b6o c6o dinh Ly vO chi phi hdnh chinh, tinh tr4ng tdi sf,n, phucrng tiQn vd c6c

c6ng viQc li€n quan.

m) Theo d6i c6c cdng viQc tdn dgng, rui ro vd v6n dC phrit sinh; el6 xuSt biQn ph6p

khfc phpc.

n) Cni ti6n quy trinh ldm vi6c nhim nAng cao hiQu qu6, gi6m l6ng phi vd tdng ch6t

luqng dich vp nQi b0.

o) Thgc hiQn b6o c6o hdng thing,quy, nim cho c6p tr6n;

p) Thpc hiQn c6c nhiQm vg khdc theo sg chi d4o cria Ban Gi6m rl6c.

- Hinh thric ldm viQc: Thgc hiQn theo hqp tt6ng lao clQng 
b

- Dia ili6m ldm viQc: Khu ph6 Binh Phf, Phulng Thufln Giao, Thanh pfrO UO Cfri
Minh, ViQt Nam

- Thdi h4n ldm viQc; 17102t2027 tl6n rcn2t2029

- Trinh dQ chuyCn mdn kf thuflt (ni5u c6): Tr€n)2ndm kinh nghiGm d6m nhiQm vf
trf Quan ly hanh chfnh.

- YGu ceu vd trinh tIQ: T6t nghiQp D4i hqc chuy6n nganh crl nhdn Luflt

- YGu cflu v6 kinh nghiQm: TrCn 02 ndmkinh nghiQm.dim nhiQm vi trf Quan ly
hanh chfnh.

- Mrfrc lucrng: theo th6a thufln (37.300.000 il6ng/th6ng)

- Ngo4i ngir: Ti6ng Anh giao titip, Tii5ng Hoa 4 kg ndng luu lo6t

- Quy6n tgi:

+ Dugc tham gia BHXH, c6ng dodn ngay sau khi ky hqp rt6ng

+ Lucrng thucrng theo ndng luc, luong thring 13.

+ Lucrng thucrng san lugng (n6u c6)

- Nghia vU: Hodn thdnh c6ng viQc dugc giao, thpc hiQn cric c6ng vigc kh6c theo sg
chi d4o cria c6p tr6n.

- Thdi h4n tuy6n: 15 ngdy t<C ttr ngdy ddng tuy6n
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- Eon xin viQc, So yiSu fi [ch (c6 x6c nhQn cfia dia phucrng noi thudrng tr6l tqmtrl)

- 01 CV xin viQc bing titing Trung (n6u r5 kinh nghiQm ldm viQc vd qu6 trinh cdng

t6c)

- Gi6y td chimg minh kdm theo

- ciSy kh6m sric kho6 (03 th6ng gAn nh6t)

- CMND ICCCD, s6 trQ khAu @hoto cdng chtmg)

- GiSy x6c nhfln hanh ki6m

- 2 Anh4*6

- Bing c6p c6 1i6n quan

Kinh mong Trung tdm Dfch vU viQc ldm Trung t6m Dich vU viQc ldm Thdnh ptr6 HO

Chi Minh - T4r so 2 girip dd doanh nghiQp trong qu6 trinh tuy6n dUng, gi6i thiQu nhdn sp

d6p ring nhu cAu nhu tr6n vd phan trOi Uing vdn ban ki5t quf, tuy6n dUng cho doanh nghiQp

khi hi5t thdi gian tuy6n dung.

Chring t6i xin chdn thdnh cim crn!

Noi nhQn:
- Nhu tr6n;
- Luu VP
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