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CONG TY CO PHAN RUQU VA NUGC GIAI KHAT HA NOI
94 L6 Blc, Phudng Pham Dinh H8, Quan Hai Ba Trung, Thanh Pho Ha Nbi
&QELU‘?‘%MQF Tel:024.38763763 | Fax:024.38212662 | Web:www halico.com.yn

THONG BAO TUYEN DUNG
Ha Néi, ngay 28 thang 02 ndm 2023

Cong ty cb phan Ruou va NGK Ha Noi (Gidy chimg nhén dang ky doanh nghiép Cong ty
c¢b phan, Mi s doanh nghiép: 0100102245, dang ky thay dbi lan thir 13 ngay 07 thang 07
nam 2020), hoat dong trong linh vyc san xuat kinh doanh Con, Ruou, Nudc giai khat.

Cén ¢t vao nhu cau cén bg, Cong ty thdng bao nhu cau tuyén dung nhu sau:

1. Théng béo c6 hiéu lwe: Tir 28/02/2023 dén 28/03/2023

2. Chitc danh tuyén dung:

-Chtrc danh: Nhan vién truyén thong.

-S4 lwong: 01 nguoi

-Gi6i tinh: Nam/N@

-Bing cép: Pai hoc trd 1én.

-S6 ndm kinh nghiém: 01 ndm

-Trinh d9 ngoai ngit: Tiéng Anh giao tiép co ban, c6 kha ning doc hiéu.

-Trinh d¢ tin hoc: Van phong

-K§ ning: K§ ning lap ké hoach, giai quyét vin d&, ra quyét dinh, thuyét trinh, tham
muu, tu van. ..

-Kha nang: Xay dung céc quy trinh, quy dinh, quy ché chuyén mén, thanh thao céc cong
vigc trong chuyén moén cia nhan vién truyén thong. ..

-Céc y€u ciu khac: Theo ban mo ta cong viéc

-Mtc luong déng bao hiém xa hoi: 7.700.000 dong.

-Thu nhap va cac khoan phuc lgi: Theo quy dinh ctia Cong ty.

-Phu cap: Xang xe, dién thoai, trach nhiém.

-Dia diém lam viéc: Cong ty c6 phan Ruou va NGK Ha Noi- 94 Lo Duc, HBT, HN

3. Ho so xin viéc diy dii gdm:

-Pon du tuyén: Ca nhan c¢6 nhu cu du tuyén viét don du tuyén theo mau download trén
website cia cong ty: www.halico.com.vn

-So yéu Iy lich ¢6 dan anh va dong du xac nhén cta chinh quyén dia phuong (khong qué
6 thang)

-Glay khai sinh ban sao hodc ban gdc photo cong ching

-Gidy kham strc khoé (khoéng qua 6 thang)

-Bén sao vin bang (gbém ca bang diém), chiing chi (co cong ching)

-Ban sao chung minh thu nhén dan/CCCD (c6 cong chiing)

-Gidy tam tra tam véang (néu cin)

-3 anh 3x4.

-Céac quyet dinh chi yéu & don vi cii (néu ung vién da ting di lam)

-Céc gidy chung nhan uu tién (néu co)

4. Hb so hgp 1€ xin giri vé Ban HC- NS (Mr. Tuin: 0904 714 219) trong gio' hanh
chinh tir thir 2 dén thir 6 (S6 94 Lo Duc- P. Pham Dlnh H6- Hai Ba Tru’ng- Ha Noi).

IL-GIAM DOC
GNG BAN HANH CHINH NHAN SU
PHO BAN
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THONG TIN CHUNG
1. |Quan hé quan ly
a) |Cép trén quan ly truc tiép
- | Truong Ban Kinh doanh
b) Cép dudi truc tiép
- |Khdng co
2. |Quan hé cong viéce
a) |Bén trong
- |Tat ca cac don vi, bo phan thuoc Cong ty
b) |Bén ngoai
- |Céac don vi truyén thong dai ching;
- |Khach hang, dbi tac ciia Cong ty.
1L IMUC PICH CONG VIEC
I. |Thuc hién cac cong tac lién quan t6i truyén thong
M. |[TRACH NHIEM VA NHIEM VU PHAI LAM KET QUA PAU RA
1. |XAy dung ké hoach cong viéc
a) |Pau mdi xdy dung ké hoach cho cac hoat dong truyén thong cho thuong hiéu HALICO Ké hoach truyén thong
b) |Lap ké hoach cong viéc ca nhan hang tuan, thang, hang quy, hang nam. Ké hoach cong viée
2. |Thuc hién c6ng viéc chuyén mon
: . _ . ot ot (& hoach truyén thd
Xay dung ké hoach va trién khai truyén thong cho thuong hi¢u HALICO trén cac kénh ke ho,aﬁc truyen ’ 1ons .
a) A A duoc xay dung va thuc thi
truyén thong e
dat yéu cau
b) Tiép nhan hodc tim kiém cac hoat dong truyén thong va déi tac truyén thong phit hop voi ké Théng tin hoat dong truyén
hoach va dinh hudng truyén thong thong
R s s . i ; N R - i thu tuc dugc trién khai
¢) |Thuc hién viéc hoan thién cac thu tuc trién khai truyén thong theo quy dinh (néu cd) . i
dung quy dinh
% : g 2o A . ix Hoan thanh cong viéc dat
d) |Thyc hién cac thu tuc mua sam hang hoa, dich vu truyén thong thuong hiéu cua HALICO o
yéu cau
. Lt ) ) i . Hoan thanh cong viéc dat
e) |Tham gia quan ly website, trang fanpage va trang thuong mai dién tu cua HALICO N =
yéu cau
f Theo d&i va quan ly hiéu qua va tién do cong viée xuyén sudt qué trinh truyén thong theo Hoan thanh cong viéce dat
hop dong da ky két yéu cau
0) Tong hop két qua cong viéc va bao cdo cac chuong trinh, hoat dong truyén thong thuong
=" |hiéu
h) | Tong hop, quan Iy cac hinh anh, tai liéu lién quan dén thuong hiéu HALICO
B Thu thap thong tin vé cac hoat dong truyén thong cua thuong hiéu, hoat dong quang céo cac [Hoan thanh cong vige dat
doi thu canh tranh dé nghién ctru, phén tich thong tin phuc vu cong viée yéu cau
k) |Phdi hop 16 chiic cac su kién lién quan dén thuong hi¢u HALICO Hﬁoanxthanh 251l vike- gt
yéu cau
3 |Kiém tra, giam sat, danh gia




Giam sat cac hoat dong truyén thong thuong hiéu theo dung muc dich, dinh hudng chién

a) A Bao cdo giam sat
luge cua Cong ty
b) |Giam sat viéc thuc hién hop dong dich vu truyén thong cua cac ddi tac Bao cdo giam sat
¢) |Panh gia hiéu qua cua cac hoat d@ng/chién dich truyén thong/ quang céo da trién khai Bdo cao danh gia
4 |Tham gia nghién ciru cai tién chét lwong cong viée ciia b phan va Cong ty.
Truc tiép tham gia xay dung va cai tién cac quy trinh, quy dinh lién quan dén hoat dong, . .
a) e g . b ; Ay ) é i L . HHEE Quy trinh, quy dinh
nhiém vu cua vi tri cong viéc
b) |Tham muu va dé xuét cai tién véi nguoi Quan ly truc tiép. Y kién dé xuét
i . : . z 2 5 e P, Cac quy trinh, thu tuc dugc
Thuc hién cac thu tuc ISO, cac chinh sach: Chét lugng, ATTP va mdi truong cua Cong ty, 1 2 X ’
0) | ah e . o . thuc hién day du, ding quy
bo phan doi véi mang cong viée dugce giao dinh
" sl O P e S < . . .\ . Luu trit ding quy dinh, su
Luu trir, bao quan ho so tai liéu lién quan den nhiém vu cia phong theo méang dugc o q y "
5 han c6 ) y d dung dang quy dinh, dung
an c6n . . £ .
P g muc dich, khong mat mat
6 |Thuc hién cdng tac bao cio
a) |Bao cao vé cong tac truyén thong thuong hiéu cua Cong ty Céc bao cao
Bao cdo vé cac hoat dong truyén thong thuong hi¢u, hoat dong quang cao cua ddi thu canh  |Béo cao truyén thong ctia
b) .
tranh doi thu canh tranh
¢) |Béo cao cong viéc ca nhan dinh ky thang/ quy / nam / dot xuét. Bdao cao cong viée
- Thuye hién cdc nhiém vy khac theo cac van ban quy dinh cia Céng ty hoic phian cong
clia ngudi quén Iy truce tiép / Lanh dao Cong ty.
a) |Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh tai tiéu chuan chuyén vién truyén thong )
Hoan thanh cong viéc
b) Thue hién cac nhiém vu khéc theo cac van ban quy dinh cta Céng ty va phan cong cua dugc giao
nguoi quan ly true ticp.
1V. {QUYEN HAN
I Quyén dé xuét
a) |Dé xuat bién phap khic phuc, phong ngira, cai tién trong cong viée/nhiém vu duge giao
b) |Pe xuét cac bo phan lién quan phdi hop dé giai quyét cong viéc theo cong viée/ nhiém vu dugc giao.
¢) |Pugc quyen dé xuat voi Truong, Pho ban vé cdc van dé lién quan dén cong viéce/ nhiém vu dugce giao.
2. |Quyén quyét dinh ,
a) |Puoc quyén yéu cau cac bo phén ¢6 lién quan cung cap thong tin va phdi hop thuc hién cong viéc.
b) |Puoc quyén yéu cdu cung cap cic tai liéu va phuong tién giap cho hoan thanh cong viée duoc giao.
b) Duoc quyén tir chdi nhén/cgng cap thong tin, sd liéu, tai lidu khong ding nguyén tac/quy dinh hodc cho cac ca nhan/bd
phan khong ding tham quyén
3 Cac quyén han khac trong cic quy dinh, quy ché, cic huéng din ¢é lién quan cia Cong ty va trong pham vi uy
" |quyén.
V. |PIEU KIEN LAM VIEC
1 |Thoi gian lam viéc
Gi0 hanh chinh
2 |DPiéu kién, M6i truong lam viée
Binh thuong
3 Dugc trang bi
a) [May moc.thiét bj




- May tinh
- Cong cu dung cu lam viéc

b) |Dong phuc van phong theo quy dinh cua Cong ty
¢) |Trang bi khac (néu o)

VI |TIEU CHUAN CHU'C DANH

1. |Yéu cau co ban

a) |Trinh d¢ dao tao

- |T6t nghiép Pai hoc

b) |Tin hoc

- |Thanh thao tin hoc van phong

¢) |Ngoai ngir

- |Tiéng Anh giao tiép co ban, c6 kha nang doc hiéu

d) |Kinh nghiém

- |Kinh nghiém lam viéc: t6i thiéu 1 nam trong linh vuc truyén thong

2. |Yéu cau niang lyc chuyén mon

a) |Kién thic

- |Pap tmg hiéu biét va lam duoc cac cong viée qui dinh trong tiéu chuan chirc danh chuyén vién truyén thong
- |Nam ving luat, quy dinh vé ban quyén, so hltu tri tué.
- [Nam viing cac quy dinh cua phap luat va quy ché néi bo co lién quan dén chuyén mon, nghiép vu:

- | Thanh thao cac cong viéc trong chuyén mon dam trach;

- |C6 kha nang xay dung cac quy trinh, quy dinh, quy ché chuyén mon.
b) |K¥ nang

- |Giao tiép - Kiém soat cong viéc
- |Quan ly thoi gian - Tin hoc va st dung cac cong cu lam viéc ca nhan
- |Lam vi¢c nhém - Bam phan
- |Giai quyét Van deé - Tham muu, tu van
K§ nang tu van, huéng - K§ nang 1ap ké hoach

dan nguoi khac
c) | Thai do
- [Nhiét tinh, nang dong, linh hoat, chu dong, c6 trach nhiém vdi cong viéc.
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