CONG TY CO PHAN PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CANG CAI LAN Poc lap - Tw do - Hanh Phic

Ha Long, ngay 26 thang 5 ndm 2025
THONG BAO TUYEN DUNG

Cong ty ¢6 phan dau tu Cang Céi Lan (CPI) la doanh nghiép hoat ddng trong linh
vuc dich vu hang hai, tryc thudc Téng Cong ty Hang hai Viét Nam (VIMC). Nhim phuc
vu nhu cdu san xuét kinh doanh, Cong ty ching tdi can tuyén dung vi tri nhu sau:

I. VI TRI TUYEN DUNG:

Nhén vién Nhan su- Hanh chinh;

S6 lwong can tuyén: 01 nguoi

1. M6 ta cong viéc

1.1. Vé cong tdc nhén su:

- Tham gia x4y dung va hoan thién hé théng cic vin ban phép ly nodi bd lién quan dén
nhan su, kién toan bd may td chirc, hoach dinh chién lugc nhan sy toan Cong ty dua trén
dinh huéng chién luoc phat trién cia Cong ty.

- Lap ké hoach va tb chirc thuc hién hé théng danh gia nhan su toan Cong ty

- Tham gia 1ap ké hoach dinh bién nhan sy, quy tién luong, ké hoach tuyén dung, dao tao
toan Cong ty dua trén ké hoach san xuét kinh doanh ctia Cong ty hang nam.

- Chu dong tham muu xay dung chinh sach tién lwong, cac ché do dai ng0, moi trudng
lam viéc lanh manh tao dong luc cho nguoi lao dong lam viée, phét huy néi luc, tai ning
va gin bo lau dai véi Cong ty.

- T4 chic thuc hi€n céc cong tac khac nhu tinh luong, bao hiém, hop d@)ng lao dong, hd
so nhan sy... lién quan dén quan ly lao dong.

1.2. Vé céng tdc hanh chinh:

- Tham muu x4y dung va hoan thién hé théng c4c van ban phap ly noi b lién quan dén
cong tac quan tri van phong: cong tac hanh chinh, an toan vé sinh lao dong, phong chay
chita chdy, ky luat lao dong, van héa doanh nghiép.

- T chic quan ly viéc str dung trang thiét bi, tai san, cong cu dung cu, dd ding, vin
phong pham, ho so phép ly, quy dinh, quy trinh cta Cong ty.

- Thyc hién cong téc quéan tri van phong, quéan ly cong vin di/dén, vao sb, bao cdo Ban
diéu hanh va theo ddi chi dao thuc hién ctia Ban diéu hanh déi véi cic phong ban.

- T4 chirc thuc hién mua sém trang thiét bj van phong cta Cong ty.

- T6 chirc thyc hién cong tic dbi ndi, dbi ngoai, 1 tan, khanh tiét, hiu cin... Tao dung
va duy tri moi quan h¢ t6t dep véi cdc don vi do6i tdc va co quan chirc nang.

- T chtre thuce hién, huéng dan trién khai quén Iy con diu, vin thu luu trit... dam bao
tinh an toan va cap nhét.

- T4 chirc thuc hién quén tri website Céng ty, quan tri mang va cac van dé v& k¥ thut,
dién, nude,... toan Cong ty. :



- Thu ky céc cude hop lién quan dén nhén su, tién luong hodc theo chi dao cuia Ban diéu
hanh.
2. Yéu cau

- Do tudi: Tir 22 dén 45 tudi

- Trinh d9: Tét nghiép Pai hoc tr& 1€n chuyén nganh Kinh té/Luat/Quan tri nhan luc/
Quan trj vin phong/Lao ddng tién lwong hoic tuong duong.

- Ning luc chuyén mén: Nam vimg kién thirc chuyén mén vé quéan tri ngudn nhan lyc,
quan tri vdn phong.
- Ning luc bd tro:
+ K§ ning giao tiép, tu duy phan bién/ K§ ning giai quyét van dé&/ K§ nang lam viéc
nhém/ K¥ néng quan ly thoi gian hiéu qua.
- Théi d6 va tb chat: Sang tao, chii dong va linh hoat/ Ti mi, chi tiét, c6 tw duy phén tich
nhay bén.
3. Quyén lgi
- Dugc tham gia BHXH, BHYT, BHTN theo diung quy dinh ciia Nha nudec.
Zo - Ngoai luong con duge thudng theo két qua cong viée

K% Dugc dao tao phét trién chuyén mén

(5 Dé F_ Kiém tra strc khoe dinh ky

\ 4 cA- HO tro di lai, dién thoai, 4n giita ca.

\/y\@l THOI GIAN TUYEN DUNG
NG << T2Nhian hd so tir ngdy 27/5/2025 dén hét ngdy 10/6/2025, wu tién tng vién ndp hd so

som.
- Ho so ndp truc tiép (hodic gui qua dudng buu dién) vé Van phong cong ty. Moi thong
tin cua cdc Ung vién s&€ dugc bao mat va khéng hoan tra lai hd so néu ung vién khong dat.
III. HO SO TUYEN DUNG
1. Pon xin du tuyén
2. So yéu Iy lich c6 x4c nhén cua phudng/xa noi cu tra.
3. Gidy kham sirc khoe theo quy dinh ctia B9 y té trong thoi han 6 thang gan nhAt.
4. Bén sao gidy khai sinh, CCCD
5. Ban sao bang c4p, chung chi ¢6 lién quan.
IV. PIA CHI NOP HO SO
- Vin phong Cong ty ¢ phan déu tu Céang Céi Lan: S6 01, duong Cai Lan, phuong Bai
Chay, thanh ph6 Ha Long, tinh Quéng Ninh.
- Di dong: 0989.062.746 (Mr. Quang - TP Té chitrc Hanh chinh)
- Email: Quangtn@cailanportinvest.com.vn s
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