PHIEU THONG TIN NHU CAU TUYEN DUNG LAO PONG
Vao lam viéc tai Cong ty Trich nhiém hiu han Tip doan Tianneng (Viét Nam)
(Kem theo cong vin s6: 726 /TIANNENG. VN ngay 26/7/2024 )

I. Vi tri cong viéc 1: Nha Quin ly

1. Chttc danh cong viéc: Pho téng Giam débc

2. S6 luong: 01 ngudi

3. Thai gian 1am viéc: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thac lam viéc: Hop dong lao dong.

5. Dia diém lam viéc: Coéng ty Trach nhiém hitu han Tép doan Tianneng (Viét
Nam), L8 A07, Khu cong nghiép Hoang Mai I, X4 Quynh Lgc, Thi x4 Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam.

6. Mo ta Vi tri cong viéc: Nha Quan ly; Chirc danh céng viéc: Pho téng Giam débc,
thure hién cac nhiém vuy:

+ La nguoi dimg sau Chi tich, Téng Gidm dbc Cong ty, chiu trach nhiém trudc
Hoi dong quan trj Cong ty me, Ban Giam déc diéu hanh xay dung tdm nhin, str ménh,

gia tri cot 161, muc tiéu dai han; Dinh huéng xac dinh myc tiéu, huéng phat trién va st
ménh cua cong ty

+ Piéu chinh hanh lang phap ly va céc quy dinh trong cong ty dé dam bao doanh
nghiép di dung voi gia tri cot 161 va van héa, duy tri ky luat dé tién t6i muc tiéu kinh
doanh;

Diéu hanh cac Phong/Ban Cong ty dé xdy dung muc tiéu, chi tiéu cho timg bd phan dam
bao hoan thanh muc tiéu chung cua Cong ty.

+ Piéu hanh toan bd hoat dong va chiu trach nhiém cho doanh sb, lgi nhuan, hudng
phat trién va tdng truong cua cong ty.

+ Duara céac quyét dinh dau tu, kinh doanh phti hgp véi chién lugc va dem lai loi
nhuén cao nhat;

+Lén ké hoach dé thyc hién cac phuong an dau tu hiéu qua nhét, ti wu chi phi va
co dugce lgi nhuédn toi da nhat

+ Dua ra quyét dinh kinh doanh va dinh huéng chién luge chung cho cong ty

7. Yéu céu vé trinh do chuyén mén, kinh nghiém tai vi tri cong viéc: Nha Quan ly;
Chirc danh céng viée: Phé Tong Giam doc

Tét nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh Quan tri kinh doanh, Truyén thong,
Marketing hoéc cac linh vuc tuong tu; C6 trén 5 nam kinh nghiém gitt vi tri CEO, Pho

Téng Giam ddc hodc Giam ddc diéu hanh tai cac nha may FDI ¢6 von dau tu tir Pai Loan
hodc Trung Quéc.

+ C6 kién thitc Marketing day dan, bai ban. Cé kinh nghiém x4y dung chién lugc
marketing ¢ moi khia canh (branding, san pham, phan phdi,...)

+ C6 kién thitc chéc chin vé cac phuong phap nghién ctru thi trudng, phan tich
dir liéu

+ Hiéu biét vé cac khia canh khéc ctia hoat déng kinh doanh

+ C6 tu duy sang tao, dot pha nhung ciing cé dau éc phan tich sic sao

+ K§ ning giao tiép xuft sic; Thanh thao k§ ning quan tri mdi quan hé; Ning
lie 1ién quan;
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8. Mirc luong: 30 - 40 triéu dong
9. Hb so bao goém: 50 yéu If lich cé dén anh va ban sao bing tot nghiép va cac
giay to lién quan khac néu co

10. Quyén loi: dong bao hiém day dii theo quy dinh ctia phap ludt va lam viéc

trong mai trudng sach sé, than thién, chuyén nghiép.

I1. Vi tri cdng viée 2: Giam ddc diéu hanh

}. Chirc danh cong viéc: Giam dbc hanh chinh, nhan sy

2. S6 luong: 01 ngudi

3. Thoi gian lam viée: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thirc 1am viéc: Hop dbng lao déng.

5. Dia diém lam viéc: Céng ty Trach nhiém hitu han Tap doan Tianneng (Viét
Nam), L6 A07, Khu céng nghiép Hoang Mai I, Xa Quynh Lc, Thi xd Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam

6. Mo ta Vi tri cong viéc : Giam ddc diéu hanh; Chirc danh cong viée: Giam dbc
hanh chinh nhén su, thuc hién cac nhiém vu:

- Hoach dinh nguf‘m nhan luc va chinh sach nhan su

+ Xay dung Ké hoach nhan sy, ngan sach tién luong va dinh bién nhin sy hang
nam;\

+ Chi tri thiét ké va xay dung co chu td chirc cua Cong ty bao gbm SBTC, phong
ban, MTCN Céng ty, MTCN phong ban;

+ Chu tri cong tac xay dung khung néng luc cho céc vi tri nhén suy;

+ Cha tri xay dung va stra dbi hé théng luong va chinh sach dai ngd;

+ Xay dung va kiém soat hé théng danh gia hiéu qua cong viéc ctia Phong ban/B
phan va céa nhan.

- Thyc hién Tuyén dung:

+ Dinh ky hang ném thyc hién lap k& hoach va x4y dung ngan sach tuyén dung
trén toan hé thong;

+ Chu tri xay dung cac kénh tuyén dung pht hop dé chu dong va dam bao ngudn
{ng vién dau vao. Xay dung thuong hiéu tuyen dung cua Cong ty;

+ Chi dao trlen khai cong tac tuyén dung theo phén cap va kiém soét, danh gia
hiéu qua cdng tac tuyén dung ctiia CBNV tuyén dung tai timg don vi

- P4o tao va phat trién ngudn nhén luc:

+ Dinh ky hang nim danh gia chat luong nguodn nhén luc dé lam co so xdy dung
va trién khai cac chuong trinh déo tao nhim nang cao chit luong ngudn nhan luc, dap
{ng yéu cau cia hoat ddng san xuét kinh doanh;

_ + Phén tich nhu clu, 14p ké hoach va xdy dung ngén sich dao tao trén toan hé
théng;
o F Té chirc trién khai va danh gia chat lugng cac chuong trinh dao tao theo phén
cap;
+ Kiém soat ké hoach dao tao va danh gia hiéu qua hoat dong dao tao;
- Quan ly quan hé lao dong:
+ Quén 1y, gidm sat viéc thuc hién cac nghiép vu tiép nhan va ky hgp déng, diéu




chuyép, diéu‘d(}ng, b6 nhiém, miéq nhiém, khep thuong, ky luat, cham dét va thanh ly
hgp dong, diéu chinh luong, phu cap va cac ché dé phc lgi khac;

+ Kiém soat cong tac thanh toan tién luong va cac ché dd chinh sach cua NLD
theo ding quy dinh;

+ Kiém soét dinh bién nhén sur, ngan sach luong;

+ Giai quyét tranh chép lao dong;

+ Chi dao viéc giai dap théc még, khiéu nai cua NLD, hd trg NLD hoan tét céc
tha tuc lién quan vd&i co quan, doan thé bén ngoai;

+ Truyén thdng cho nguoi lao dong vé nhiing thay dbi lién quan dén ché do
chinh sach nhan su cia Céng ty.

- Quan ly B4 phan Hanh Chinh — Nhan Su:

+ Dé xudt co cAu Phong HCNS bao gém co cau Phong HCNS céc Chi nhanh va
cac phong ban lién quan dén cong tac nhan sy dé dam bao hoat dong quan tri nhan su
cha Cong ty;

+ Téng hgp béo cao thuc hién ké hoach cia bd phén dinh ky hoéc theo yéu chu;

+ Chiu trach nhiém tuyén dung, dé xuat bd nhiém, mién nhiém, didu chuyén. ..
nhan sy trong bd phén;

+ Phén cbng cong viéc, danh gia nhéan vién truc tiép phu trach;

+ DPao tao va hudng dan céc nhan vién trong bd phén;

~ 7. Yéu cau vé trinh do chuyén m(")p, kinh nghiém tz_i_i vi tri cong viéc: Giam débe
diéu hanh; Chirc danh cong viéc: Giam doc hanh chinh, nhan sy:

+ Tét nghiép Pai hoc uu tién chuy’én nganh Quan tri Nhén Luc, Qgén ly Nhén
sv, Quan trj Hanh chinh nhén su, Kinh té Lao déng ... va cac nganh nghé c6 lién quan;
Thanh thao tleng Trung Quéc, tiéng Anh.

+ C6 t6i thidu 7 — 10 nam trong nghé trong dé6 tir 5 nam trg 1én cho vi tri Truong
phong, Giam déc Hanh chinh Nhan su trd 1én; Quy mé tir t6i thiéu tir 500 nhén sy tré
1én;

+ Kinh nghlem tham gia xay dung va trién khai BSC-KPI, xay dung luong 3P,
khung nang luc va hé thdng quan tri nguon nhén su;
o+ Kinh qghne_:nl tham muu tu van hoach dinh chién lugc cho BLD, xdy dung hé
thong dai ngd tong thé;

+ Kinh nghiém' trién khai cac céng cu quan 1y nhan sur hién dai; Kinh nghiém quan
tri hanh chinh, hé thong van ban quan tri; Kinh nghiém lead dyu an Tai cau truc doanh
nghiép.

8. Mirc luong: 25-30 triéu déng

9. H& so bao gom: SO yéu i lich ¢6 dan anh va ban sao bang tdt nghiép va cac
gidy to lién quan khac néu cd
10. Quyén loi: déng bao hiém diy di theo quy dinh cua phap luit va lam viéc
trong moi truong sach sé&, than thién, chuyén nghiép
II1. Vi tri cong viéc 3: Giam doc diéu hanh
1. Chirc danh céng viéc: Giam déc tai vu
2. S6 lugng: 01 ngudi
3. Thoi gian lam viée: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026
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4. Hinh thirc 1am viéc: Hop dong lao dong.

5. bia diém lam viéc: Céng ty Trach nhiém hitu han Tép doan Tianneng (Viét
Nam), L6 A07, Khu cong nghiép Hoang Mai I, Xa Quynh Léc, Thi xa Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam

6. Mo ta Vi tri cong viéc : Giam dbc diéu hanh; Chire danh cong viéc: Giam dée
Tai vu, thuc hién cac nhiém vu

- Béo céo cho: Téng Giam déc (CEO) / Hoi dong quan tri/ Pho Tong Giam dde
cac noi dung lién quan dén tai chinh cong ty.

- Lap ké hoach va chién lugc tai chinh:

- X4y dung va trién khai chién lugc tai chinh téng thé cho cong ty.

- Pinh huéng va xac dinh muc tiéu tai chinh dai han va ngan han.

- Tham gia vao cac quyét dinh chién lugc clia cong ty.

- Giam sét va quan ly toan bd hoat dong tai chinh cua cong ty, bao gém ké toan,
tai chinh, ngan sach, va kiém toan.

- Pam bao su tudn thil cac quy dinh phap ludt lién quan dén tai chinh va ké toan.

- Quan ly dong tién va tdi uu hoa viéc st dung ngudn vén.

- Hop tac chat ché vai cac phong ban khac dé hd trg cac hoat dong kinh doanh va
dam bao su ph01 hop hiéu qua.

- Cung cép théng tin tai chinh va tu van chién lugc cho cac bd phan.

- Chuén bj va trinh bay cic bao cdo tai chinh chinh xac va kip thoi cho Héi déng
quan tri va cac bén lién quan.

- Phén tich tai chinh va d& xudt cac bién phép cai thién hiéu qua kinh doanh.

- Xac dinh va danh gié céc rui ro tai chinh co thé anh hudng dén hoat dong cua
cong ty.

- P& xuét va trién khai cac bién phap kiém soat va giam thiéu rui ro tai chinh.

- Panh gia va quén 1y céc co hdi du tu cia cdng ty.

- Pam bao sy hgp ly va hiéu qua cua cac quyét dinh dau tu.

- Lanh dao va phat trién doi ngil tai chinh:

- Xay dyng va phat trién doi ngdl tai chinh

7. Yéu cu vé trinh d6 chuyén mén, kinh nghiém tai vi tri céng viéc: Giam doc
diéu hanh; Chire danh céng viéc: Gidm déc tai vy

+ T6t nghlep dai hoc tré 1én, chuyén nganh Tai chinh, K& toan, Quan trj Kinh
doanh hodc cac nganh lién quan. Co6 chung chi CPA, CMA, CFA la mét lgi thé; Thanh
thao tiéng Trung Quoc tiéng Anh.

+ C6 tbi thidu 7 — 10 nam trong Iinh vuc tai chinh hodc ké toan, trong dé tir 5
nam tré 1én cho vi tri Truong phong, Giam déc phu trach tai chinh tai cac cdng ty c6
quy md tir ti thiéu tir 300 nhén sy tré 1én;

8. Murc luong: 25-30 triéu déng

9 . Hb so bao gom: s0 yeu Ii lich c6 dan anh va ban sao bing tt nghiép va cac
gidy t& lién quan khéc néu c6

10. Quyén lgi: dong bao hiém day du theo quy dinh cua phap ludt va lam viéc
trong moi truong sach s&, than thién, chuyén nghiép
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IV. Vi tri cdng viée 4: Giam dbc diéu hanh

1. Chirc danh céng viéc: Giam ddc thu mua

2. S6 lugng: 01 ngudi

3. Thoi gian lam viée: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thuc lam viée: Hop dong lao dong.

5. Dia diém lam viéc: Cong ty Trach nhiém hitu han Tép doan Tianneng (Viét
Nam), L6 A07, Khu c6ng nghiép Hoang Mai 1, Xa Quynh Léc, Thi xd Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam

6. Mo ta Vi tri cong viéc: Giam dbc diéu hanh; Chirc danh cong viéc: Giam dbe
thu mua, thuc hién cac nhiém vu:

- Giam ddc thu mua 1a ngudi dimg déu bd phén thu mua, ¢6 nhiém vu quan ly qua
trinh thu mua hang hda, dam bao nha cung ung don hang phu hop voi nhu cau cia cong
ty va dap tmg v&i diéu kién, thoa thuén vdi muc gia h0‘p ly, Bao cao cho: Tong Giam déc
(CEO)/ Héi dbng quan tri/ Phé Téng Giam dbc cac ndi dung lién quan dén ké hoach thu
mua cua cong ty.

+ Quan ly tong thé hoat ddng ciia bd phan thu mua

+ Lap ké hoach va quan ly ngén sach cho bd phén thu mua

+ Danh gia chinh sach mua hang hién tai va nghién ciru, xay dung chinh sach
mai phu hop, hiéu qua hon.

+ Dam phan hop déng lién quan t&i hang hoa, dich vu, nguyén phu liéu.

+  Tuyén dung, dao tao nhan vién b phan thu mua

+  Danh gia hiéu suét lam viéc va dé& xuat khen thuong, ky luat nhén vién trong
b6 phén

+  Duy tri ho 50, tai liéu vé hang hoa tén kho

+  Giai quyét van dé trong bd phén, xu ly su cb phat sinh xay ra trong qua trinh
thu mua

+ Tham muu, tu vén cho Tong giam déc vé chién lirge thu mua hang, nguyén
phu liéu, hodc nhu yéu phdm phuc vu san xuét.

+  Xay dyng, duy tri mdi quan h¢ tich cyc vaoi nha cung cap, dbi tac

+  Duy tri viéc thyc thi chién lugc, chinh sach lién quan dén thu mua hang cé loi
cho doanh nghiép

7. Yéu cdu vé trinh d8 chuyén mén, kinh nghiém tai vi tri céng viéc: Giam déc
diéu hanh; Chirc danh céng viéc: Giam déc thu mua

+ Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh Tai chinh, Ké toan, Quan tri Kinh
doanh hodc céc nganh lién quan. Thanh thao tiéng Trung Quéc, tiéng Anh.

+ C6 kinh nghiém t6i thiéu 7 — 10 nam trong linh vuc quan ly thu mua, trong dé
tir 5 ndm tra 1én cho vi tri Trudng phong, Giam déc phu trach thu mua tai céc cong ty cé
quy mo tir t&i thiu tir 300 nhan su tré 1én;

8. Mirc luong: 30 35 tlleu déng

9 . H6 so bao gbm: S0 yéu Ii lich c6 dan anh va ban sao bing tot nghiép va cac
gidy t& lién quan khéc néu cé

10. Quyén loi: déng bao hiém day du theo quy dinh cua phap ludt va lam viée
trong mai truong sach sé, than thién, chuyén nghiép

V. Vi tri cong viéc 5: Chuyén gia

1. Chirc danh cong viéc: Nhan vién bo phan ké todn, tai chinh (Phong Tai vu)




2. 86 lugng: 01 ngudi

3. Thoi gian lam viéc: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thtrc 1am viéc: Hop déong lao déng.

5. Pia diém lam viéc: Coéng ty Trach nhiém hiru han Tap doan Tianneng (Viét
Nam), L6 A07, Khu cong nghiép Hoang Mai I, X4 Quynh Ldc, Thi xa Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam

6. M6 ta Vi tri cng viéc: Chuyén Gia; Chirc danh céng viéc: Trudng bé phan ké
hoach (Phong Tai vu), thuc hién cac nhiém vu:

- Quan ly s6 sach ké toan:

+ Ghi chép, cip nhat va quan ly céc sb sach ké toan.

+ Pam bao cac giao dich tai chinh dugc ghi nhan chinh xéac va diy du.

- Lap bao cao tai chinh:

o+ Chuén bj va lap cac bao cao tai chinh dinh ky (bao céo thué, bdo cdo tai san, bdo
cao két qua kinh doanh, v.v.).

+ HO tro trong viéc lap bao céo tai chinh cudi ndm va bao céo kiém toan.

- Kiém tra va déi chiéu s6 liéu:

+ Kiém tra, ddi chidu va xir ly cac sb liéu ké toan chi tiét.

+ Pam bao s6 ligu tai chinh chinh xac va khdp véi cac bao cdo

- Quan ly tai san cb dinh:

+ Theo ddi va quan ly tai san ¢ dinh cia céng ty.

+ Thuc hién kiém ké tai san dinh ky va diéu chinh s liéu tai san khi cin.

- Quan ly cong ng:

+ Theo d61 va quan ly cong ng phai thu, phai tra.

+ Lién hé va d¢am phan vé&i khach hang va nha cung cép vé cdc van dé lién quan
dén cong ng.

- Quan ly ngan sach va chi phi:

+ Theo d6i va kiém soat ngan sach va chi phi cua cong ty.

+ Pé xuét cac bién phap tiét kiém chi phi va cai thién hiéu qua tai chinh.

- Hb trg kiém toan va thué:

+ Chudn bj va cung cip théng tin cho céc cude kiém toan ndi bd va kiém toan doc
lap.

+ Thuc hién va dam bao tudn thi cac quy dinh vé thué.

- Hop tac véi cac phong ban khac dé dam bao céac hoat dong tai chinh duge thuc
hién dang quy trinh

- Cung cap théng tin tai chinh va hé tro céc phong ban trong cac van dé lién quan
dén tai chinh.

7. Yéu cau vé trinh dé chuyén mén, kinh nghiém tai vi tri céng viéc: Chuyén gia;
Chure danh céng viéc: Nhan vién phan ké toan — tai chinh.

- Tét nghiép dai hoc tré Ién, chuyén nganh Ké toan, Tai chinh, Kiém toan hoic cdc
nganh lién quan, cé ngoai ngit tleng Trung nghe néi doc viét.

- Cé kinh nghiém 7-10 trong linh vuc ké toan va trén 3 nim dam nhiém vj tri ké
toan trudng tai cac cong ty cé quy md trén 300 nguoi tro 1én
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- K¥ nang lam viéc véi so6 liéu va phén tich tai chinh.

8. Murc luong: 70 triéu déng
9 . Hé so bao gom: SO yéu i lich ¢6 dan anh va ban sao bing tét nghiép va cac

gidy to lién quan khac néu c6

10. Quyén lgi: déng bao hiém day du theo quy dinh ctia phap luét va lam viéc

trong moi trudng sach s&, than thién, chuyén nghiép

VL. Vi tri cong viéc 6: Chuyén gia

1. Chirc danh cong viéc: Quan ly b phan ké toan, tai chinh

2. 86 luong: 01 ngudi

3. Thoi gian 1am viée: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thirc 1am viéc: Hop déng lao dong.

5. Pja diém lam viéc: Cong ty Trach nhiém hiru han Tap doan Tianneng (Viét

Nam), L6 A07, Khu cdng nghiép Hoang Mai I, X4 Quynh Lc, Thi xd Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam.

6. M6 ta Vi tri cong vigc: Chuyén Gia; Chuc danh cdng viéc:Quan Iy bo phan ké

toan, tai chinh thuc hién cac nhiém vu:

- Quan ly sb sach ké toan:

+ Ghi chép, c4p nhat va quan ly cac sb sach ké toan.

+ Pam bao céc giao dich tai chinh dugc ghi nhan chinh xac va diy du.

- Lap bao céo tai chinh:

+ Chuén bj va lap cac bdo céo tai chinh dinh ky (bao cdo thué, bao cdo tai san, bao

cdo két qua kinh doanh, v.v.).

+ H3 trg trong viéc lap bao céo tai chinh cudi ndm va béo co kiém todn.

- Kiém tra va déi chiéu s6 ligu:

+ Kiém tra, d6i chiéu va xur ly cac sb liéu ké toan chi tiét.

+ Pam bao sb liéu tai chinh chinh xac va khép vdi cac béao cdo

- Quan ly tai san cb dinh:

+ Theo ddi va quan 1y tai san cé dinh cua cong ty.

+ Thuc hién kiém ké tai san dinh ky va diéu chinh sb liéu tai san khi cin.

- Quan ly céng no:

+ Theo déi va quan ly cong ng phai thu, phai tra.

+ Lién hé va dam phan véi khich hang va nha cung cip vé cac van d lién quan

dén céng ng.

- Quan ly ngan séach va chi phi:

+ Theo d&i va kiém soat ngan sach va chi phi cua cong ty.

+ D& xuét céc bién phap tiét kiém chi phi va cai thién hiéu qua tai chinh.

- H6 tro kiém todn va thué:

+ Chuén bj va cung cip théng tin cho cac cude kiém todn ndi b va kiém toan doc

+ Thuc hién va dam bao tun thu céc quy dinh vé thué.
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- Hop téc voi cic phong ban khac dé dam bao cac hoat dong tai chinh dugc thuc
hién ding quy trinh.

- Cung cap théng tin tai chinh va hd trg cic phong ban trong cac véan dé lién quan
dén tai chinh.

7. Yéu céu vé trinh do chuyén mén, kinh nghiém tai vj tri cong viéc:Quan ly b
phén ké toan, tai chinh

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n, chuyén nganh Ké todn, Tai chinh, Kiém toén hoic céc
nganh lién quan, cé ngoai ngit tiéng Trung nghe néi doc viét.

- C6 kinh nghiém 7-10 trong linh vyuc ké todn va trén 3 nim dam nhiém vj tri ké
todn truong tai cac cong ty cé quy mo trén 300 ngudi tré 1én

- K¥ niing lam viéc vdi sé liéu va phan tich tai chinh.

8. M lwong: 30-40 triéu déng

9. Ho so bao gbm: SO yéu li lich ¢6 d4n anh va ban sao bing tht nghiép va cac
gidy t& li€n quan khac néu co

10. Quyén lgi: déng bao hiém diy di theo quy dinh cua phap ludt va lam viéc

trong moi truong sach sé, than thién, chuyén nghiép

VII. Vi tri cong viéc 7: Chuyén gia

1. Chirc danh céng viéc: Quan ly bd phan IT

2. B0 phan : Hanh chinh nhan su

3. 86 luong: 01 ngudi

4. Thoi gian 1am viée: tr 22/8/2024 dén 21/08/2026

5. Hinh thtre 1am viéc: Hop dong lao dong.

6. Dia diém lam viéc: Cong ty Trach nhiém hitu han Tép doan Tianneng (Viét
Nam), L6 A07, Khu cong nghiép Hoang Mai I, Xa Quynh Loc, Thi xd Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam.

7. M6 ta Vi tri cbng viéc: Chuyén Gia; Chirc danh cong viéc: Quan Iy bd phén IT,
thue hién cac nhiém vu.,

- Quan ly va phat trién hé thdng IT:

+ Lap ké hoach, trién khai va duy tri hé théng mang va ha tng IT cua cong ty.

+ Dam bao cac hé théng, may chu va ing dung hoat dong én dinh va an toan,

- Quan ly ddi ngt IT:

+ Dao tao va quan ly nhan vién IT ngudi Viét Nam va Trung Quéc.

+ Phén cong nhiém vy, gidm sat va dénh gia hiéu qua cong viéc cua déi ngii IT.

- Phat trién va trién khai chién lugc IT:

+ Xay dung va trién khai céc chién luge IT phu hop vai muc tiéu kinh doanh cua
cong ty.

+ Dé xuét céc giai phap cong nghé méi nham cai tién hiéu qua hoat dong-dé hé trg
tdi da cho hoat dong san xuét va phong diéu hanh.

- Bao mat thong tin:

+ Phat trién va thuc hién cac chinh sach bao mat thong tin va dir liéu.
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+ Dam bao hé thong IT cia cdng ty dugce bao vé khoi cac méi de doa va tn cong
mang.

- H tro can bd, nhan vién giai quyét su cd:
+ Cung cép hd tro k§ thuat cho nguoi ding ndi bo.
+ Giai quyét cac su cb lién quan dén phan cing, phin mém va mang mot cach kip
thoi.

- Lap ké hoach va quan ly céc du 4n IT tir khau y tudng dén trién khai.
- Pam bao cac dy én hoan thanh duing tién do, trong ngan sach va dat chit lugng
yéu cu.

- Quan ly tai san va ngén sach IT:

+ Quan ly tai san céng nghé thong tin cua cong ty.

+ Lap ké hoach va quan ly ngan sach IT hiéu qua.

+ Danh gia va lya chon nha cung cép:

+ Pénh gia va lya chon cac nha cung cap dich vu va thiét bi IT.

+ Dam phén hop ddng va quan 1y méi quan hé véi cac nha cung cép.

- Cép nhét va tuan thi quy dinh:

+ Pam bdo hé théng IT cua cdng ty tudn thu cac quy dinh phap luat va tiéu chuan
quéc té.

+ Cép nhat va ap dung cac cong nghé méi va xu hudng IT hién dai.

8. Yéu cdu vé trinh dd chuyén mén, kinh nghiém tai vi tri cong viéc: Chuyén gia;
Chirc danh cong viéc: Quan ly bé phan IT

- Trinh d6 hoc van: Tt nghiép dai hoc tro 1én, chuyén nganh Cdng nghé thang tin,
Khoa hoc may tinh ho#c cac nganh lién quan.

- Kinh nghiém: it nhét 5-7 ndm kinh nghiém trong linh vyc [T, trong dé c6 it nhat
3 ndm o vi tri quan ly IT tai cac doanh nghiép FDI.

- Kién thirc sau vé hé théng mang, phén cimg, phan mém va bao maét thong tin.

8. Mirc luong: 30-40 triéu dong

9. Ho6 so bao gdm: 50 yéu li lich ¢6 dan anh va ban sao bing tbt nghiép va cac
gidy t& lién quan khac néu co
10. Quyén loi: déng bao hiém diy du theo quy dinh cua phap luat va lam viéc
trong mdi trudng sach sé, than thién, chuyén nghié
VL. Vi tri cong viée 8: Lao djng ky thuit
I. Chirc danh céng viéc: Nhan vién quan ly kho hang
2. 86 lugng: 02 nguoi
3. Thoi gian lam viée: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026
4. Hinh théic 1am viéc: Hop déng lao déng.
5. Dia diém lam viéc: Cong ty Trach nhiém hitu han Tap doan Tianneng (Viét
Nam), L6 A07, Khu cong nghiép Hoang Mai I, Xa Quynh Loc, Thi xa Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam

6. Mé ta vi tri cdng viéc 5: Lao dong ky thuat, Chirc danh céng viéc: Nhan vién
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quan ly hang thuc hién cac nhiém vu sau
La ngudi chiu trach nhiém toan b d01 v6i kho hang: Quan ly s6 luong hang vit

liéu, vat t, phu liéu dap (ng yéu ciu san xuit ciia nha mady, tinh hinh hu hong, sip xép
vi tri, v.v

+ Quan 1y va Sép xép hang hoa, vit tu, nguyén liéu trong kho

+ Lap va cap nhat so db kho; Kiém soat dam bao tiéu chuin cta hang hoa trong
kho

+ Sap xép hang trong kho theo dung hudng din cua nha san xuét

+ Dbi voi nhitng hang héa mau hu cin quan ly theo nguyén tic nhap trude xuit
truge

+ Kiém soat, quan ly viéc thuc hién cac tha tuc xuét nhap hang

+ Tiép nhan, kiém tra cac ching tir, gidy t& yéu cau nhap hay luwu chuyén hang héa
theo quy dinh

+ Thuc hién viéc nhap hang hoa vat tu cho ca nhan lién quan; Ghi phiéu nhap, xuét
kho

+ Theo doi s6 lugng hang hoa nhép ton kho hing ngay va dbi chiéu v6i dinh mure
tén kho toi thleu Theo doi hang tén kho tdi thiéu. Theo dbi va cap nhéit 54 lugng hang
héa xuat nhap ton kho hang ngay va ddi chiéu voi dinh murc tdn kho ti thiéu dé béo cho

cac b phén lién quan. Don chiéu s liéu cuia kho véi s6 liéu ké toan hang ngay. Kiém ké
dinh ky va kiém ké dét xuét

+ Két hop voi ke toan 1am bao céo kiém ké cudi thang; Thuc hién cac thu tuc dit
hang; Lap phiéu yéu ciu mua hang ddi vai cac vat tr phy, dung cu cé nhan, ..

+ Tuan tha cac quy dinh vé phong chay chira chay (PCCC) va an toan kho; Kiém
tra dinh ky cac ké hang, tranh am wot, gay do...

+ Quan ly, sip xép nhan su kho

7. Yéu cau vé trinh do chuyén moén, kinh nghiém tai vi tri cdng viéc: Lao dong ky
thuat;; Chirc danh cong viéc: Nhan vién quan ly kho hang.

+ Tét nghiép Trung cép tr& 1én chuyén nganh nganh logistics va quan ly chudi
cung tng hodc ké toan, quan tri, .

+ Co kinh nghiém trén 05 nam tro 1€n ¢ vi tri 1am viéc tuong duong tai cac nha
may san xuat linh kién dién tt, linh kién ban din cac nha may Trung Quéc, Dai Loan.

+ Biét quan ly nhém, quan 1y san xuét va trién khai cong viéc hiéu qua.

+ Lam viéc véi tinh than nghiém tic, trach nhiém cao.

+ C6 kha nang thu phuc cp dudi, trung thuc, kién tri, ham hoc héi. Kha néng giao
tlep tot

+ Ky nang giai quyét van dé, x ly tinh huéng. Quyét doan, kha niing lam viéc doc
lap
+ Sir dung thanh thao tiéng Trung; word, excel,..
8. Murc luong: 18-20 triéu dong
9 . Hé so bao gdm: SO yeu li lich ¢6 dan anh va ban sao bing tt nghiép va cac
gidy t& lién quan khéac néu co

10. Quyén loi: dong bao hiém diy da theo quy dinh cua phap luat va lam viéc
trong moi trudng sach s&, than thién, chuyén nghiép




1X. Vi tri cong viéc 9: Lao dong k¥ thuit

1. Chuc danh cong viéc: Giam sat k¥ thuat cong trinh x4y dyng nha may

2. S6 luong: 05 ngudi

3. Thoi gian lam viée: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thitc 1am viéc: Hop dong lao dong.

5. Pia diém lam viéc: Cong ty Trach nhiém hitu han Tap doan Tianneng (Viét
Nam}, L6 A07, Khu céng nghiép Hoang Mai I, X& Quynh Léc, Thi xd Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam.

6. M6 ta vi tri cong viéc: lao déng k¥ thuat, chirc danh céng viéc: Giam sat ky
thudt céng trinh xdy dung nha may

+ Lap ké hoach, dy todn, thiét ké va hoan cong cho cong trinh du an nha may;

+ Khai trién ban cac ban vé 2D Shopdrawing ttr 3D tiéng Trung Qudc va kich
thudc hién trang. Kém do vé hién trang theo nhiém vu duoc phan cong.

+ Lam viéc ki thuat sx véi nha thau phu cac hang muc lién quan.

+ Giam sat va diéu phdi tién do thau phu thi cong hién trudng.

+ Béc tach khéi lugng, lap du toan khéi lugng tirng hang muc.

+ Panh gi4 nang luc cung Ung cta nha thau.

+ Nghiém thu khéi lugng véi nha thau, bao vé khi luong nghiém thu véi Chu diu
tu.

+ Lap1ién do va ké hoach phdi hop giiia céc cong trinh, cac hang muc cong viéc.

+ Tb chiirc, trién khai ké hoach thi cdng, gidm st cac hoat ddng thi cong dé dam
bao ding tién dg, chat luong, an toan.

+ Trién khai va kiém tra cdng tac lap hd so hoan cong, nghiém thu ban giao cong
trinh.

~ +Lépcac hé SO quan ly c_hzit luong, 1ap ban vé hoan cdng, 1ép hé so nghiém thu
khoi lugng, lap ho so thanh quyét toan vai chu dau tu

+ Phéi hop giam sat cong trinh, dam béo ding tién dd, quy trinh va an toan lao
dong;

+ T4 chiic va giam sat vat liéu, nhan luc tai cong trudng;

+ Béc tach khoi lugng va dé xudt vat tu, thiét bi thi cong.

+ Tiép nhén, quan ly vat tu, thiét bi thi cong.

+ Lap bién phap, phurong 4n thi céng an toan, dam bao ky thuat va tién dd.

+ Quan ly, giam st cong tac thi cong cuia cac tb doi, thau phy.

+ Xir ly cac van dé phat sinh tai cong trinh trong pham vi quyén han cho phép.

+ Nghiém thu khéi lugng cho cac nha thau thi cong, 16 ddi.

+ T6 chire nghiém thu, ban giao, huéng dén sir dung, bao hanh véi khach hang

+ Lép ké hoach va bién phép thi cong

oF Piéu phdi, lam viéc voi cac nha the:iu phu trong viéc cung tmg vat tu, kiém tra
chat lugng vat tu, tién do, diéu khoan hgp dong.

+ Kiém soat cac véan dé phat sinh va cac rii ro trong qua trinh thuc hién dy an

7. Yéu cau vé trinh d9 lao dong k¥ thuat, chirc danh cong viéc: Nhan vién giam sat
k¥ thuat xay dung nha may
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- T6t nghiép so cap, trung cap tré 1én chuyén nganh xay dung cong trinh, xay dung
co dién, xdy dung dan dung.

- Co trén 05 nam kinh nghiém phu trach giam sét thi cong cdc céng trinh Dy 4n
xdy dung nha xudng, nha may san xuat.

+ Thanh thao tiéng Trung Quédc (nghe néi, doc, viét)

+ Poc am hiéu cac ban vé ky thuat, chi tiét k§ thuat tiéng Trung Quéc

+ Thanh thao tin hoc vin phong va cac phin mém Autocad (bit budc), Project...

+ Am hiéu cac tiéu chuén, quy chuén trong giam sat thi cng, nghiém thu cong
trinh.

8. Murc luong: 20 triéu dong
9. Hb so bao gbém: S0 yéu li lich c6 dén anh va ban sao bing tdt nghiép va céc

gidy t& lién quan khac néu cd

10. Quyén loi: dong bao hiém diy di theo quy dinh cta phép ludt va lam viéc
trong moi truong sach sé&, than thién, chuyén nghiép

X. Vi tri cong viéc 10: Lao dong ky thuat

1. Chirc danh cong viéc: Nhan vién quan ly nhan sy

2. 6 lugng: 02 ngudi

3. Thoi gian lam viéc: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thirc 1am viéc: Hop dbng lao dong.

5. Pia diém 1am viéc: Céng ty Trach nhiém hiru han Téap doan Tianneng (Viét

Nam), L6 A07, Khu cong nghiép Hoang Mai 1, Xa Quynh Lgc, Thi xd Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam

6. M0 ta vi tri cong viéc: lao dong k¥ thuét, chirc danh cong viéc: Nhan vién quan
ly nhan sy, thuc hién cac nhiém vu sau

- Tuyén dung va lya chon:

~ +Hé tro qua trinh tuyén dung tir viéc dang tin tuyén dung, sang loc hé so, phong

vén va chon ung vién.

+ T6 chirc va tham gia cac sy kién tuyén dung nhu héi che viéc lam va céc bubi
phong vén.

- Quan ly ho so nhan vién:

+ Luu trir va cép nhat ho so nhén vién, bao gdm théng tin ca nhan, hop dng lao
dong va cac gidy to lién quan.

+ Pam bao hd so nhén vién duge bao mat va quan ly mot cach hiéu qua.

- Pao tao va phat trién:

+ Hd tro tb chirc cac chuong trinh dao tao va phét trién nhan vién.

+ Theo doi va danh gia hiéu qua cua cac chuong trinh dao tao.

- Quan ly tién Juong va phic lgi:

+ HO trg trong viéc tinh toan va chi tra tién luong, thudng va cac ché do phic lgi
khac cho nhan vién.

+ Giai dap thic mic cia nhan vién vé cdc van dé lién quan dén luong va phuc loi.

- Quan hé lao dong;:

+ H4 tro giai quyét cac van dé va tranh chép lao dong.




+ Dam bdao sy tuan thu cac quy dinh phap luat vé lao ddng va cac chinh sach cua
cong ty.

- Panh gia hiéu suit:

+ H6 trg qua trinh danh gia hidu sut lam viéc cua nhén vién.
+ Luu trit va quan ly két qua danh gia hiéu suét.

- Thuc hién céc thu tuc hanh chinh nhéan su:

+ Thuyc hién cac thu tuc lién quan dén tuyén dung, nghi viéc, thay dbi thong tin
nhan sur.

+ Quan ly thoi gian lam viéc, nghi phép va cac ché do nghi khac cia nhan vién.

- Tu van va hd tro nhén vién:

+ Tu van va hé trg nhan vién vé cac vén @ lién quan dén nhén su.

+ Thuc hién cic chuong trinh cham sdc sirc khoe va tinh than cho nhén vién.

7. Yéu céu vé& trinh do chuyén moén, kinh nghiém lao dong ky thuat, chirc danh
cong viéc: Nhan vién quan ly nhén sy

- Tét nghiép Trung cép tra lén, chuyén nganh Quan ly nhan su, Quan tri kinh doanh
hoac cac nganh lién quan.

-Sir dung ngén ngir tiéng Trung tot.

- C6 trén 3 ndm lam viéc trong linh vyuc nhén sy tai cong ty cé trén 300 lao dong

- K¥ nang giai quyét van dé va xir 1y xung dot.

- K¥ niing str dung tin hoc vin phong va phan mém quén 1y nhén su.

8. Muc luong: 15-18 triéu dong

9. Ho so bao gbm: 50 yéu Ii lich c6 dan anh va ban sao bing tot nghiép va cac
giay to lién quan khac néu co

10. Quyén lgi: dong bao hiém day du theo quy dinh cua phap ludt va lam viéc

trong moi truong sach s&, than thién, chuyén nghiép

XI. Vi tri cong viéc 11: Lao dong ky thuait

1. Chirc danh cong viéc: Nhén vién bd phan hanh chinh

2. $6 luong: 03 ngudi

3. Théi gian lam viéc: tir 22/8/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thic lam viéc: Hop dong lao déng.

5. Dia diém lam viéc: Cong ty Trach nhiém hiru han Tép doan Tianneng (Viét
Nam), L6 A07, Khu cong nghiép Hoang Mai I, Xa Quynh Léc, Thi xd Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam

6. M6 ta vi tri cong viéc: lao dong ky thuat, chirc danh cdng viéc: Nhan vién bo
phan hanh chinh, thuc hién cic nhiém vu sau

- Quan ly van phong phim va thiét bi:

+ Dt hang va quan ly céc loai van phong pham va thiét bj viin phong.

+ Dam bao céc thiét bi va vat dung van phong ludn sn sang va hoat dong tot.

- Tiép nhén va xur ly thong tin:

+ Tiép nhén, phan loai va phan phéi thur tir, email, fax va cac tai liéu khac.

+ Xir ly cdc cudce goi dién thoai, ghi lai théng tin va chuyén tiép dén cac bd phan
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lién quan.
- HG trg t6 chirc su kién va cudc hop:
+ Chuén bj va t chirc cac cude hop, héi nghi va su kién cua cong ty.
+ Ghi chép bién ban cudc hop va phan phdi cho céc bén lién quan.
- Quan ly hé so va tai lidu:
+ Luru trit va quan 1y hé so, tai liéu cta cong ty theo hé théng.
+ Pam bao céc tai lidu dugc sip xép gon gang va dé dang tim kiém.
- H3 trg cong tac nhan su:
+ HO tro trong qua trinh tuyén dung, ddo tao va quan ly hd so nhan vién.
+ Thuc hién céc thii tuc lién quan dén hop ddng lao dong, nghi phép va cac ché do
phuc lgi.
- Quan ly lich lam viéc va lich hen:
- Quan ly lich lam viéc, lich hen cua cac lanh dao va cic b¢ phan.
- Sap xép lich hop va théng bao cho cac bén lién quan.
- Pén tiép khach hang va d6i tac:
- Bén tiép va hudéng din khdch hang, dbi tac khi dén cong ty.
- Chuén bj cac thu tuc va hd trg cac nhu ciu cua khéch trong qua trinh lam viéc
vai clng ty.
- Thu thép, x&r 1y va luu trir cac théng tin, tai liéu lién quan dén cong viéc cua Lanh
dao Cong ty.
- Pau méi lién lac gitta Giam ddc va cac phong ban, déi tac, khach hang.
- HO tro céc cong viéc hanh chinh nhu soan thao vin ban, hgp déng, va cac tai liéu
lién quan.
- Thyre hién phién dich, dich céc tai liéu cho ban giam déc,
- Chuén bi céc bao céo, tai liéu va thuyét trinh khi dugc yéu cau.
- Hb tro cac cong viéc hanh chinh khac:
- Hb trg cac bo phéan khac trong cac cong viéc hanh chinh.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu clu cla cép trén.
7. Yéu cdu vé trinh dd chuyén mén, kinh nghiém lao dong k¥ thudt, chirc danh
cong viéc: Nhan vién bd phan hanh chinh
- Trinh d6 hoc véan: Tét nghiép Trung cip trd 1én, chuyén nganh Quan tri hanh
chinh, Quan tri kinh doanh hoic céc nganh lién quan.
- Kinh nghiém: C¢ trén 03 kinh nghiém lam viéc trong linh vuc hanh chinh hodc
trg ly tai cong ty FDI tir 500 lao dong trd 1én
- Str dung ngdn ngir tiéng Trung tét (nghe, néi, doc, viét)
- K¥ néng sir dung tin hoc vén phong (Word, Excel, PowerPoint).
8. Murc luong: 20 triéu dong
Lk Hb so bao gbm: S0 yéu i lich ¢6 dan anh va ban sao bing tbt nghiép va cac
gidy to lién quan khac néu co
10. Quyén lgi: dong bao hiém diy du theo quy dinh cua phap luat va lam viéc
trong mdi truong sach s&, than thién, chuyén nghiép.
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XI1I. Vi tri cong viéc 12: Lao dong ky thuat

1. Chirc danh céng viéc: Nhan vién bg phédn thu mua

2. S tuong: 02 ngudi

3. Thoi gian lam viéc: tir 22/08/2024 dén 21/08/2026

4. Hinh thirc lam viéc: Hop déng lao déng.

5. Dia diém lam viéc: Cong ty Trach nhiém hitu han Tép doan Tianneng (Viét
Nam), L6 A07, Khu cong nghiép Hoang Mai I, Xa Quynh Ldc, Thi xd Hoang Mai, Tinh
Nghé An, Viét Nam

6. M0 ta vi tri cdng viéc: lao ddng k¥ thuat, chirc danh céng viéc: Nhin vién b
phén thu mua, thyc hién cac nhiém vu sau

- Lap ké hoach mua hang.

+ Truc tiép tiép nhan nhimg nhu cu mua hang tir cac b phén, phong ban.

+ Xac dinh rd cdc san phim can mua bao gom tit ca cic yéu td vé chat lugng,
thanh phin, cic yéu cdu vé thong sb k¥ thuat... va uu tién nhimg hoat dong thu mua.

+Th1et lap bang ke hoach thu mua, dua ra yéu cAu mua hang sao cho dap umg cac
tiéu chi vé chit lugng, sb luong dap tng quy trinh vén hanh va san xuét cia doanh
nghiép

+ Tim kiém va lya chon nha don vi cung cap

+ Lap danh sach cac nha cung cdp tiém nang

+ Lén bang tiéu chuan lua chon nha cung cap phi hop véi diéu kién cong ty.
Vi du nhur tiéu chudn vé gia, chét lugng, thoi gian giao hang, dich vu sau giao
hang..

+ Yéu cdu bao gia va so sanh cac don vi cung cap

+ Pura 1én cap trén céc thong tin lién quan dén nha cung cép da lva chon dé
quan ly xem xét, phé duyét.

+ Luu trir thong tin vé nha cung cép theo quy dinh cua cong ty.
+ Theo d&i thudng xuyén va danh gia hoat dong ctia nha cung cép.
+ Béo cao voi giam doc thu mua

+ Nhén vién thu mua phai bam sat va theo dai tién d6 don dat hang dam bao
giao hang kip thoi

+ Xem xét, kiém tra cac san pham vét tu vé chat lugng, s6 lugng sao cho dao
bao cac thoa thuan trudc dé

+ Phéi hop voi cac bd phén dé 1ap hoa don, hach toan chi phi, bao quan
nguyén vit liéu; déng thdi chuin bj bao cao véi cép trén

+ Trong truong hop c6 su cd phat sinh, nhan vién thu mua can linh hoat dé
ung phé kip thoi.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua cap trén.

7. Yéu cau veé trinh d§ chuyén mén, kinh nghiém lao dong k¥ thuét, chirc danh
cong viéc: Nhan vién bd phén thu mua, thoa man mot trong hai diéu kién sau:
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- Pugc dao tao it nhdt 1 nam tro 1én chuyén nganh Quan tri hanh chinh, Quan trj
kinh doanh hoic cac nganh lién quan va cd it nhét 3 nam kinh nghiém phu hop vé vi tri
cdng viéc vé hanh chinh nhan su.

- Co trén 5 kinh nghiém lam viéc trong linh vuc thu mua hodc tro ly tai cong ty
FDI tir 500 lao dong trd lén

- Str dung ngdn ngir tiéng Trung tét (nghe, ndi, doc, viét)

- K¥ nang sir dung tin hoc van phong (Word, Excel, PowerPoint)

8. Mirc luong: 18-20 triéu dong

9. Hb so bao gom: S0 yéu li lich c6 dén anh va ban sao bang tdt nghiép va cac
gidy to lién quan khac néu cd

10. Quyén loi: dong bao hiém day di theo quy dinh cua phéap ludt va lam viéc

trong moi truong sach s€, than thién, chuyén nghiép
* Thoi han dang tuyén tit ed cde vi tri trén: Tir ngay 26/7/2024 dén hét
ngay 10/8/2024

* Pia diém nhén hd so:

- Trung tdm Dich vy viéc l1am tinh Nghé An; Dia chi: S6 201 duong Phong Pinh
Cang, thanh ph6 Vinh, tinh Nghé An

- Cong ty Trach nhiém hiru han Tép doan Tianneng (Viét Nam); Dia chi: Lo
AQ7, Khu cong nghiép Hoang Mai I, Xa Quynh Loc, Thi xd Hoang Mai, Tinh Nghé
An, Viét Nam./.




