Sé va ky hiéu: 547/KH-TCCT
Ngay ban hanh: 12/07/2024

Theo cach ci ban CONG TY CO PHAN XIMANG CAM PHA

viettel TAPDOAN CONG NGHIEP - VIEN THONG QUAN DO '

Cam Phd, ngdy  thang 07 nam 2024
THONG BAO TUYEN DUNG

Cong ty C6 phan Xi mang Cam Pha théng bao tuyén dung; thdng tin chi
tiét nhu sau:

1. Vi tri va so lwong tuyén dung:

- Nhan vién ké toan: 01

- Nhan vién phép ché: 01

- Nhan vién lai xe: 01

(MO ta cong viéc nhu dinh kem)

2. Pon vi 1am viéc: Tai Nha may chinh - Cong ty C6 phan Xi miang Cam
Pha, Km 6, Quéc 16 18A, Cam Thach, CAm Pha, Quang Ninh.

3. Yéu cau:

* Nhan vién ké toan

- Gigi tinh: Uu tién nam.

- P tudi: < 30 tudi.

- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc dung chuyén nghanh ké toan,
tai chinh, kiém toan.

- Stre khoe tét, chiu duoc &p lyc trong cdng viéc. Chiu kho, nhanh nhen va
trach nhiém cao ddi vai cong viéc duogc giao.

* Nhan vién phap ché:

- Gioi tinh: Nam /Ni.

- Do tudi: < 30 tudi.

- Trinh @6 chuy@n mén: Tét nghiép dai hoc chinh quy nghanh luat,

- Sirc khoe tot, chiu duoc &p luc trong cdng viéc. Chiu kho, nhanh nhen va
trach nhiém cao ddi vai cong viéc duogc giao.

*, Nhan vién lai xe

- Gioi tinh: Nam.

- P tuoi: 25 - 35 tuoi.

- Kinh nghiém lam viéc: Trén 3 nam kinh nghiém lam viéc.

- Trinh d6 chuyén mén: Chung chi lai xe hang C tro Ién.

- Uu tién tng ctx vién ¢ ho khau Cam Pha, Quang Ninh.

- Stre khoe tét, chiu duoc &p luc trong cdng viéc. Chiu kho, nhanh nhen va
trach nhiém cao ddi vai cong viéc dugc giao.
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Ngay ban hanh: 12/07/2024

3. Quyén lgi: Puogc ky hop dong, dong bao hiém va céc ché do khac theo
quy dinh cua Cong ty.

4. Han ndp hd so: Hét ngay 19/07/2024.

> Hé so xin viéc gom:

- So yéu ly lich ¢ dan anh méi chup (4x6), c6 chiing thuc cua Uy ban
nhan dan xa (phuong, thi tran) noi cu tra hoac t6 chic noi nguoi d6 dang cong
tac, hoc tap, thoi han khong qua 06 thang (01 ban).

- Ban sao giay khai sinh (01 ban).

- Thong tin vé hoc van: Ban sao hop phap vin bang, ching chi theo yéu
cau mo ta tiéu chuan céng viéc (mdi thir 01 ban).

- Ban sao chup Thé can cudc cong dan (con hiéu huc).

- CV xin viéc (néu co).

- Pon xin viéc: ghi rd vi tri du tuyén, mong muédn khi vao 1am viéc.

- Théng tin vé lién lac: dia chi lién h¢, s6 dién thoai lién lac khi can thiét.

- Giay kham sirc khoe (ghi rd phan loai st khoe I, 11, TI1. .. theo quy dinh cua
Bo Y té).

- Théng tin kinh nghiém lam viéc: liét ké kinh nghiém cong tac va cac vi
tri cong tac da timg dam nhiém, céc thanh tich noi bat da dat duoc;

> Ho so xin giri v@ dia chi: Phong Td chic — Chinh tri, Cng ty C6 phan

Xi mang Cam Pha, Km6, Qudc 16 18A, Cam Thach, Cam Pha, Quang Ninh.
> Hoic giri ho so online vé dia chi mail: thuthuycampha@gmail.com.
> Lién hé: 0203 3721996/ 033 3721995, may I¢ 107 — Mrs Thuy.

~ “XMCP tuyét doi khong thu bat ci khoan tién nao cia ing vién khi ngp
ho so tham gia dy tuyén va khi vao lam viéc tai XMCP neéu trdng tuyen."

CONG TY CP XI MANG CAM PHA

Nguyén Viin Trang
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BANG MO TA CONG VIEC

BM.05.TCCT
] Vi tri quan ly tryc tiép:
Nhan vién ké toan Ké toan truong
B phan: K¢é toan Ma chirc danh:; TCKT.NV.06
Cong ty Cé phan Xi ming Cam
Don vi Pha M nhan vién:

A. CAC YEU CAU CHO VI TRi CONG VIEC

1. Trinh d9 Hoc van/ Chuyén mén c6 Lién quan

e Trinh do: Tt nghi¢p dai hoc

e Chuyén mén: h¢ chinh quy cic chuyén nganh Tai chinh — K& toan - Kiém toan.
e Ngoai ngit:

2. Kinh nghiém Lién quan
e (o k¥ ning giao tiép, dam phan, k¥ niang lam viéc doc lap, lam viéc nhom.
e (6 tdi thidu 1 nam kinh nghiém lam vé& cong tac ké toan thué va ké toan vién.

e Nim viing duoc cac quy dinh ciia nha nudc, phap ludt vé ké toan va thué:

B. MUC PICH CUA VI TRi
M0 ta bang 1 doan néu Iy do TAI SAO Vi tri Cong viéc (VTCV) nay duge xdy dung; va VTCV déng gop nhu
thé nao vao muc tiéu chung cta bo phan/ phong/ ban/ don vi/ to chirc.

- Lap hoa don ban hang hoéa dich vy, hach toan doanh thu
- Chuyén quan cong tac TCKT cua CNPN

- Quan 1y, ghi chép, cap phat tién mit tai quy

- Quan Iy kho thanh phim

- Tinh toan, thdm dinh cac phuong4n kinh doanh

- Quan Iy cong ng, tha kho ching tir ghi sb

-Thyc hién cac bado cdo v€ phan hanh dugc phy trach khi c6 yéu cau

i"T NOI DUNG

I MOI'QUAN HE CONG TAC

1 Bén trong

- Cép trén cép Cong ty o Chét sb lidu ké toan

A - Bao cdo dinh ky, dot xuét theo yéu ca
_ Chp trén true tidp e B4o cdo dinh ky, dot xuat theo yéu cau

- Cap trén c6 lién quan

- Canbo quan ly, didu hanh lién quan

2 Bén ngoai

- S& ban nganh e Gri bio céo theo quy dinh, theo yéu cau.

> NPP, khéch hang e Tuong tac, phdi hop, d6i chiéu sb lidu

1/2
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BM.05.TCCT
- Cac Ban cong ty me, cong ty lién két | e Guri bao c4o theo quy dinh, theo yéu cau.
o Giai trinh khi c¢6 yéu cau
So AP _
T MO TA CONG VIEC
I NOI DUNG CONG VIEC Ng“l‘;’;‘pphﬁi
1 Lap hoa don ban hang hoéa dich vy, hach toan doanh thu .
2 Chuyén quan cong tdc TCKT cua CNPN
3 Quan 1y, ghi chép, cip phat tién mit tai quy
4 | Quan ly kho thanh pham
5 Tinh toan, tham dinh cac phuong 4n kinh doanh
6 Quén 1y cong no, thit kho chimg tir ghi s6
7 Thuc hién cac bao cdo vé phﬁn hanh dugc phu trach khi c6 yéu cau

C. PE XUAT KIEN NGHI

1. Dé xuét

e D& xuit vai lanh dao phong vé viéc thuc hién cac nghiép vu phat sinh.

e D¢ xuat véi lanh dao phong vé yéu cau phdi hgp cong viée gitra cac phong lién quan

2. Kién nghi

e  Kién nghi véi 1anh dao phong, Cong ty vé cac van'dé lién quan dén nghia vu, quyén loi ciia ngudi lao dong.

- / _
Pugc 14p boi: Ngay ...... thang 07 nam 2024  Chir ky Y, -

Bui Thi Hgl:‘mg

Dugc duyét boi: Ngay ...... thang 04 nam 2024  Chir ky
Pinh Thi Nhung

C6 hiéu lyc tir: Ngay 08 thang 07 nam 2024
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Sé va ky hiéu: 445/TTr-VP
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BANG MO TA CONG VIEC

BM.05.TCCT

Vi tri cong viéc: Nhan vién Lai xe

Vi tri quan ly truc tiép: Doi truong

Bo phan: Doi xe

Ma chic danh: VP.NV.07

Phong/ Trung tdm: Vian phong

Chuc danh cong viéc: Céng nhéan lai xe cong trudng

Khéi Ban/ Pon vi: Cong ty C6 phan Xi ming Cam Pha

Ma nhan vién:

A. CAC YEU CAU CHO VI TRi CONG VIEC

1.

Trinh d9 Hoc van/ Chuyén mén c6 Lién quan
Trinh d6: Chung chi/Bang nghé
Chuyén mdn: Bang Lai xe hang C tré 1én

Kinh nghiém Lién quan

Kinh nghiém thoi gian lam viéc: Lai xe tir 3 nam tré 1én.

Gioi tinh: Nam

B. MUC PiCH CUA VI TRi
Mo td bang 1 doan néu ly do TAI SAO Vi tri Cong viec (VTCV) nay dugc xdy dung; va VTCV dong gop nhu
thé nao vao muc tiéu chung cuia bd phan/ phong/ ban/ don vi/ 16 chirc.

B sung nhén lyc trong cong tac van hanh xe, may phuc vu cho san xuat, kinh doanh Cong ty

'SI'{)I' NOI DUNG
MOI QUAN HE CONG TAC
Bén trong
- Cép trén cAp Cong ty Ban Téng Giam Pdc
- Cép trén truc tiép Chanh Van Phong
- Cép trén c6 lién quan boi trudng

Can bo quan 1y, diéu hanh lién quan

Bén ngoai

S¢ ban nganh

NPP, khéach hang

Cac don vi khac
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Sé va ky higu: 445/TTr-VP

Ngéy ban hgr ':é';' 2024

;"T MO TA CONG VIEC

I NOI DUNG CONG VIEC D g“l‘l’(‘)‘pph‘“

1 | Vén hanh l4i xe - may theo ché d6 3 ca 4 kip phuc vu san xuat.

Quan ly phuong tién xe 6 t6, mdy trong ca lam viéc, bao quan cong cy, dung cu

2 | thiét bi cua Doi xe.

3 Theo ddi, ghi chép kiém tra va vé sinh bao dudng thiét bi xe — may dinh ky.

4

5

6

7

8

9

10
C. PE XUAT KIEN NGHI
1. bé xuit
2. Kién nghi
]
L]
Puoc lap boi: Binh Van Ban Ngay 01 thang 07 nam 2024 Chir ky

9
DPinh Vin Ban
Pugc duyét bsi: Bli Thanh Binh Ngay 01 thang 07 nim 2024 Chit ky
Bui Thanh Binh

C6 hiéu lyc tir: Ngay 01 thang 07 nim 2024
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Sé va ky hiéu: 124/DK- TTPC

MO TA CONG VIEC

Vi tri céng viéc: Nhan vién phap ché | Vi tri quan ly truc tiép: Trudéng phong TTPC

Bd phan: Phap ché M4 cong viéc: PC

Phong: Thanh tra — Phap ché Cap bac ndi b:

Pon vi: Cong ty CP Xi ming Cam Pha

MUC PiCH CUA VI TRi

Mo ta bang 1 doan néu ly dp TAI SAO Vi tri Cong viéc (VTCV) nay duoc xay dung;
Vf}l VTCV déng gop nhu thé nao vao muc tiéu chung ctia bd phan/ phong/ ban/ don vi/
to chirc.

- Tham muu, tu van, hd trg phap 1y cho Hoi dong quan tri, Ban Tong Giam doc Cong ty
dé‘ thuc hién nhiém vu hoat dong SXKD cua Cong ty theo dung quy dinh cua phap luat,
diéu 1¢ Cong ty.

- Tham dinh phép 1y vin ban, hop dong, chinh sach ban hang, cong tac dau tw mua sam, t6
chtrc lao dong, tai chinh, cac dy an dau tu... cua Cong ty phu hop vai quy dinh cua phap
luat, Biéu 1€ va thyuc tién tai Cong ty.

- Truc tiép tiép nhan yéu cau xir 1y tranh chap phéap 1y tr 1anh dao Cong ty; Panh gié, dinh
hudng so bo va dé xuat phuong an giai quyét.

- Hé théng hoa cac vin ban phap luat (Luat, Phap 1énh, Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh,
Chi thi...) phuc vu hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty.

- Tham muu, canh bao rai ro phap ly cho Lanh dao Cong ty, cac Phong chirc nang, va Chi
nhanh.

- Banh gia nang lyc cung cap dich vu phép 1y cia bén tu van luat, lya chon, dé xuat ky két
hop dong tu van.

- Truc tlep thuc hién céac thu tuc dang ky kinh doanh, dau tu, dang ky lao dong va thu tuc
phép 1y khac cua Cong ty, cac Chi nhanh va Van phong dai dién.

- Tham gia cac Td chuyén gia xét thau cac du an, gbi thiu mua sim cua Cong ty.

- Tham muu cho Lanh dao Cong ty tra 10i, giai quyét cac vudng mac, don thu khiéu nai
cua nguoi lao dong, thuc hi¢n quy ché dan chu va cac quy dinh cua Cong ty.

- Thuc hién béo cdo, trién khai thuc hién cac nhiém vu cia nganh doc phéap ché Tap doan
khi c6 y€u cau.

- Thyc hién cac cong viéc khac lién quan dén cong tac phap ché khi dugc lanh dao Cong
ty giao.
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Sé va ky hiéu: 124/DK-TTPC 2

Ngay ban hanh: 29/05/2023

SO PO TO CHUC , q
Phan anh moi quan hé vé mat cau truc to chire gitta VTCV nay va cac VTCV c0 lién
quan

) Tbng Giam
Cap Qudan ly Cao hon doc

A 4

) ] Trué’ng

Cip Quidn Iy Truc tiép phong TTPC
v v v

Cic Vi tri khdc cung cdp NV Thanh tra NV Phap ché NV Quan hé
Qudn Iy truee tiép c6 dong
Cac Vi tri Bdo cdo v v v
Tryc tiép cho Vi tri nay
(Ghi s6 lugng Nhén vién
thudc quyen trong ngoac
don)
SU TUONG TAC TRONG CONG VIEC NOQI DUNG/ MUC PiCH

Twong tac Noi bo
(Liét ké cac ddi tuong ndi bd ma nguoi gitr
VTCV nay c6 sy tuong tac trong econg viéc)

(No1 dung va muc dich cta su tuong tac do)

e Tit ca cac don vi trong toan cong ty

e Phéi hop giai quyét cong viéc

Twong tic Bén ngoai To chirc

(Liét ké cac doi tuong bén ngoai ma nguoi
gitt VTCV nay co6 su tuong tac trong cong
viéc)

(NO61 dung va myc dich cua sy tuong tac do)

e Cac co dong.
e Cac doi tac
e Cac don vi tu van luat

e Phoi hop gidi quyét cong vic.

e Trao doi, gidi quyéet cac ndi dung cong
viéc phat sinh vdi cac doi tdc cua Cong ty
lién quan dén phan cong viéc ddm nhan.

PHAM VI TRACH NHIEM

Liét ké cac pham vi trach nhiém, cac chudi hoat dong chinh trong mdi pham vi trach
nhiém, va céac két qua phai dat duoc dé hoan thanh muc tiéu cua pham vi trach nhiém
cong viée. DPbi voi mdi pham vi trach nhiém, ghi rd udc tinh ty 1& thoi gian danh cho
pham vi trich nhiém d6 trong 1 nam. Ung véi cac chudi hoat dong trong mdi pham vi
trach nhiém, hiy ghi o tiéu chi do ludng dé danh gia viéc hoan thanh cac pham vi

trach nhiém.
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Sé va ky higu: 124/DK-TTPC
Ngay ban hanh: 29/05/2023

PHAM VI
TRACH
NHIEM

CAC HOAT PONG CHINH

CAC KET QUA

1. Phap ché (80%)

- Tham muu, tu van, hd tro phap 1y cho
Hoi dong quan tri, Ban Téng Giam dbéc
Cong ty dé thyc hién nhiém vu hoat
dong SXKD cua Cong ty theo dung
quy dinh cta phap luat, diéu 1& Cong ty.

- Tham dinh phap 1y vin ban, hop
dong, chinh sach ban hang, cong tic
dau tu mua sam, to chuc lao dong, tai
chinh, cac du 4n dau tu... cia Cong ty
phu hop v61 quy dinh cua phap luit,
Diéu 1¢ va thyc tién tai Cong ty.

- Truc tiép tiép nhan yéu cau xu ly
tranh chap phap 1y tir lanh dao Cong ty;
banh gia, dinh huong so bo va dé xuat
phuong an giai quyét.

- Hé thong hoa cac van ban phap luat
(Luat, Phap Iénh, Nghi dinh, Thong tu,
Quyét dinh, Chi thi...) phuc vu hoat
dong san xuét kinh doanh cua Cong ty.

- Tham muu, cdnh bao rui ro phap 1y
cho Lanh dao Cong ty, cac Phong churc
nang, va Chinhanh.

- Tryuc tiép thyc hién cac thu tuc ding
ky kinh doanh, dau tu, ding ky lao
dong va thu tuc phap 1y khac cua Cong
ty,.cac Chi nhadnh va Van phong dai
dién.

- Tham gia cac T6 chuyén gia xét thau
cac du an, goi thau mua sdm cua Cong

ty.

- Cac van ban dugc tham
dinh phap ly;

- Céc tranh ghép phap 1y
dugc giai quyét;

- C4c van ban phap luat cua
Nha nudc duoc hé théng
héa va ban hanh dén
CBCNV Cong ty;

- Céc thu tuc dugc dang ky
boi co quan Nha nude co
tham quyén;

- Cac g6i thau mua sim cia
Cong ty dugc danh gia
ding quy dinh cua phap luat
va quy-dinh ndéi by cua
Cong ty.

2. Cong viée khac
(20%)

Céc cong viéc phat sinh theo phan cong
cua lanh dao Phong.

Hoan thanh nhiém vu lién
quan khi duogc lanh dao
giao.

QUYEN HAN - CAC QUYET PINH/ CHI SO CHINH

1. Mo ta 1 hodc 2 quyét dinh hoic dé xuit cong viéc dién hinh ma vi tri phai dwa ra
trong pham vi cong viéc
e D& xuat véi trudong phong stra doi, bd sung vin ban cia Cong ty dé phu hop voi van
ban phap luat cia Nha nudc.
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Ngay ban hanh: 29/05/2023 4

Dé xuit voi trudng phong cach thirc giai quyét tranh chip trong mét vu tranh chép gitra
Cong ty va doi tac.

Liét ké cac thong tin phan 4nh n¢i dung va pham vi hoat dong ciia VITCV (dir liéu
dinh luwong)

CAC YEU CAU CHO VI TRI CONG VIEC

1.

Trinh @9 Hoc van/ Chuyén mon cé Lién quan
Trinh do: T6t nghiép dai hoc chuyén nganh luat.
Thanh thao tin hoc van phong.

Tiéng Anh dai hoc.

. Kinh nghiém Lién quan

C6 k¥ nang giao tiép, dam phan, k¥ ning lam viéc doc lap, 1am viéc nhom.

Nim vimng cac quy dinh phap luat vé dan sy, doanh nghiép, thuong mai, lao dong va
cac quy dinh ndi by cua Cong ty.

Puoc 1ap boi: Ngay ...... thang ... nam 2023 Chir ky

Nguyén Thi Hong Diép

Puoc duyét boi: Ngay ...... thang ... nam 2023 _ Chir ky

Dang Xuan Hung

Co6 hi¢u lyc tu: Ngay ...... thang ... ndm 2023

Tai liéu nay thudc s hivu clia Viettel. Viéc phat tan, siv dung tréi phép bi nghiém cdm




	Mo ta cong viec - NV ke toan
	Mo ta cong viec_Lai xe Van phong
	Mo ta cong viec_NV phap che
	Untitled

	TB tuyen dung thang 7.2024



