BO GIAODUC VAPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC DAI NAM Pic 1ap - T do - Hanh phiic
S6:4U0MYTB-DN Ha Néi, ngay A1 thang Adndm 2019
THONG BAO

Vé viéc tuyén dung Gidm d6c nhan sw, Nhin vién phéap ché

Cén ctr vao chu truong phat tnen nguon nhan luc trong glal doan 2020-2025,
truorng Dai hoc Pai Nam cé nhu cdu tuyén dung 01 Gidm ddc nhan sw, 01 Nhén
vién phap ché cu thé nhu sau:

I. MO0 ta cong viéc
. r £ ”~
1. Giam doc nhan sy

- T6 chire, quan ly va didu hanh Bo phén nhan su nhim thuc hién tat ca cac cong
vidc phét trién ngudn nhan luc theo ding céc chirc ning, nhiém vu va quyén han do
Nha truong quy dinh.

- Xay dung cac chién luoc va ké hoach phét trién Ngudn nhan luc dai han, trun%

han va ngan han cia Nha truong. k-
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- Xay dung céc Quy ché, Quy dinh, Chinh sach nhén su cia Nha trudng va pho'
bién, chi dao viéc thuc hién day du t6i cac don vi trong Nha truong.

- X4y dung mé hinh t6 chirc, phan tich céng viéc, dinh bién nhan su phi hop trong
tung giai doan.

- T6 chirc thuc hién cac hoat dong truyén thong ndi bd, gén két nhan vién dé duy
tri va phat trién van hoa t6 churc.

- Ung dung cong nghé thong tin @& thiét 1ap hé théng thong tin nhan su, Phuc vu
cho cong tac quan tri nguon nhan luc.

- T6 chtic hé théng luu trit, bao quan, cép nhat cac hd so can bd, giang vién.

- Xay dung thang bang luong va cac phuong an khen thudng, phic lgi cho nguoi
lao dong.

- Thiét 1ap cac muc tiéu, KPI (thudc do hiéu qua hoat déng) ctia Phong,

- Thiét 14p KPI khung cho toan Truomg va huéng dan cac don vi thiét 1ap KPI
riéng.

- Thiét 1ap chi tiéu d4nh gia cho mdi vi tri cong viéc trong Nha trudng.

- Thiét 1ap cac quy dinh, quy trinh, huéng dén cong viéc, biéu mau va céc tai liéu
khac lién quan dén linh vuc hoat dong cho phong va cho toan Truong.

- Ci tién, t6i wu héa cac quy trinh nhan su.

2. Nhén vién phéap ché

- Thuc hién chuyén trach cong tac phap ché, kiém tra, ra soat vin ban quan 1y ndi
bd theo danh muc do Trudng Dai hoc Dai Nam quy dinh.



- Pé xuat xay dung, thim dinh, ban hanh cac vin ban ndi bo.

- Giam sat qua trinh pho bién, txep nhan cac van ban quan ly cua Truong Pai hoc
Pai Nam tdi cac don vi, ca nhan can chip hanh, thuc hién.

- Tuyén truyén, pho bién phép luat ciia nha nudc, quy ché, quy dinh cuia Tru'tmg
Dai hoc Pai Nam va ndi quy cua Truong Pai hoc Pai Nam.

- Thdm dinh cac hop déng, hop tac vai cac td chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc.

- Tu van phap 1y cho Hoi dE’mg quan tri, Ban Gidm hiéu va céac don vi cua Truong
DPai hoc Pai Nam khi dugc yéu cau.

II. Yéu cau tuyén dung

1. Giam doc nhén sy

- Nan/Nit tir 35 tudi tros 1én;

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh Quan trj nhén luc, Luit...

- Tlr 8 nam kinh nghiém trong nghé Nhan su tré 1én, téi thiéu 5 nam kinh nghiém
tai vi tri trong duong cia cac cong ty qui mo tir 500 ngudi trd 1én;

- Ném virng céc quy dinh ctia phép luat lién quan dén Hanh chinh nhén su;

- Tiéng Anh, vi tinh thanh thao, c6 kha ning thuyét trinh, k¥ ning dao tao va huan
luyén.

- C6 6¢ sang tao, tw duy logic, tim nhin va kha ning hoach dinh tét.

- C6 tinh than trach nhiém, kha ning chiu ap luc cao, sirc khoé tdt, dam bao hoan
thanh cong viéc duoc giao.

- C6 k¥ ning giao tiép tét.

2. Nhan vién phap ché

- C6 it nhét 3 nam kinh nghiém tai vi tri twong duong;

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luét, Luat hanh chinh...

- Sir dung tét Tiéng anh va tin hoc van phong phuc vu cho cong viéc.

- Uu tién Ung vién 1a nam gidi, c6 kinh nghiém lam viéc trong cac co s& gido duc
dai hoc hodc cac cong ty c6 lién quan dén gido duc.

- C6 tinh than trach nhiém, kha nang chiu ap luc cao, stc khoé tot, ddm bao hoan
thanh cong viéc dugc giao.

II1. Quyén loi:
- Mirc luong theo thoa thuan;
- Lam viéc trong méi truong nang dong, chuyén nghiép;
- Nhiéu co héi phat trién nghé nghiép;
- Cac ché déo BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh cia Nha nudc.



IV. Yéu ciu hd so dir tuyén
1. Hb so ding ky duw tuyén:
« Pon xin du tuyén viét tay;

. Soyéuly lich tu thut,

« Ban photo céc vin bang, bang diém, chimg chi.

« Ban photo CMND, 1 anh 4 x 6.

2. Thoi gian va dia diém nhin ho so:

Thoi gian nhan hé so: tir ngay 11/12/2019 dén hét ngay 31/12/2019.
Dia diém nhan hé so: Phong Hanh chinh quan tri, Truong Pai hoc Pai Nam — 56

Vii Trong Phung — Thanh Xuan — Ha Noi.
Moi chi tiét xin lién hé véi Phong HCQT:

Dién thoai: 04 355 777 99 (s6 may 1é 228 gip Ms.Hong)
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