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BAN MO TA CONG VIEC CHO CHUC DANH THU KY

CHUC DANH: Thu ky — Ban Kiém soat noi bo.

SO LUQNG: 02 nguoi

PIA PIEM LAM VIEC: tai Ha Noi
LUONG/THUONG VA CAC QUYEN LQI KHAC:

Luong/thuang hap dan tdy theo kinh nghiém va ning luc cia @ng vién.

Ché d6 nghi phép nim, bao hiém x& hoi va bao hiém y té theo quy dinh ctua phap
luat.

B0 hiém con ngudi trach nhiém cao (PVI Care).

Maoi truong lam viéc nang dong.

Co hoi thang tién nghé nghiép.

MO TA CONG VIEC:

Tiép nhan, xem xét, ra soat cac van ban, tai liéu trinh Ban Lanh dao TCT;

Chuan bi cac théng tin, tai liéu dé phuc vu cho Ban Lanh dao TCT tham gia cac cudc
hop, lam viéc;

Sip xép lich hop, lich 1am viéc, lich cong tac, to chic cac cudc hop, ghi chép va tong
hop noi dung cac cudc hop ctia Ban Lanh dao TCT va cap nhat cho cac bén lién quan
theo quy dinh;

Bién phién dich tai liéu theo yéu ciu cua Lanh dao TCT/Lanh dao Ban.

Cong viéc hd trg khac theo yéu cau cua Lanh dao TCT/Lanh dao Ban.

Béo céo cong viéc thuc hién truc tiép cho Lanh dao Ban.

YEU CAU TOI THIEU:

Trinh d6: Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luat, quan tri, kinh doanh, ngoai thuong.
C6 it nhat 02 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc thu ky — trg ly.

Nang dong, tac phong chuyén nghiép, chiu dugc ap luc céng viéc cao.

Tiéng Anh thanh thao.

Thanh thao tin hoc van phong va cac phan mém ng dung.



