TONG CONG TY DUQC VIET NAM - CTCP

Dia chi: S6 12 phé Ngé Tat T, phudng Vin Miéu, quin Péng Da, Ha Nbi
Tel: (84-24) 38443151 Fax: (84-24) 38443665

VINAFHARM Wesite: www.vinapharm.com.vn Email: vinapharm@vinapharm.com.vn

Ha Noi, ngay AU thdng 11 ndm 2023
THONG BAO TUYEN DUNG

Tbng céng ty Duge Viét Nam — CTCP thong béo tuyén dung nhan su vé lam viéc tai
Téng coéng ty nhur sau:

1. Vi tri: Ph6 Trudng phong Phap ché
2. M6 ta cong viéc:

- Tham muu, tu van cho lanh dao phong, Hai dong quan tri, Ban Tong Giam dbc va
c4c Phong/B6 phan/Trung tim vé nhitng vén d& phap ly lién quan dén td chirc, hoat dong
kinh doanh ctia Tdng cong ty.

- Chu tri va/hodc phdi hop voi cac bd phén lién quan tu van, giip Hoi dong quan tri,
Ban Téng Giam dc trong viéc xiy dung, stra dbi, bd sung diéu ¢, ndi quy, quy ché, quy dinh
ctia Téng cong ty. Theo d&i, don dde, kiém tra, gidm sat viée thuc thi cic vin ban d6 phit hop
v6i hoat dong ctia Tong cong ty.

- Chu tri va/hodc phdi hop cac bd phéan lién quan giup Hai ddng quan tri, Ban Tng
Giam d6c Tdng cong ty gép ¥ dbi v6i du thao van ban quy pham phap ludt do cac co quan, td
chirc giri xin v kién; Kién nghi, tdng hop kién nghi véi co quan nha nudc ¢ thim quyén ban
hanh hodc stra ddi, bd sung vin ban quy pham phap ludt lién quan dén hoat dong san xuit,
kinh doanh ctia Tong cong ty.

- Nghién ctru tim hiéu, cap nhat thudng xuyén cac thdng tin méi nhét vé phap luat cho
céc phong ban khi can.

- Theo chi dao ctia Ban Lanh dao Tong cong ty va/hoic trudng phong, phdi hop véi
céc bd phén lién quan giai quyét cic vu viéc phap 1y ctia Téng cong ty (xir Iy ky ludt, tranh
chép lao dong, tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cdo, cac van dé phap ly lién quan dén dbi tac,
khach hang, co quan chtc ning);

- Tu vAn hodc tham muu viéc thué tur van phép luat dbi véi cac van dé lién quan dén
hoat dong san xuéat, kinh doanh ctia Tong cong ty.

- Theo chi dao cta Lanh dao Tdng cong ty hodc phan cong ciia Trudng phong phdi
hop voi cdc Phong/Trung tAm ctia Toéng Cong ty dénh gid rii ro méi truong ddu tu, kinh
doanh d6i véi cac du 4n dau tur ctia Tng Cong ty; c6 ¥ kién vé& mit phap 1y ddi véi cac quyét
dinh v& t5 chirc, quan 1y ctia Téng Cong ty.

- Thiét 1ap, duy tri m61 quan h€ v6i cac co quan chinh quyén va doi tac dé giai quyét
cac cong viéc lién quan dén linh vuc chuyén mon.



- Tham muu, phdi hop & chirc cac 16p dao tao, tap huin, phd bién kién thirc vé phap
luat.

- V& s& hitu trf tué: Theo chi dao ctia Ban Lanh dao Téng céng ty va/hodc truong
phong:

+ Tu van vé viée xé4c 1ap, dang ky bao ho nhén hi€u; tén thuong mai, kiéu dang cong
nghiép san pham thudc quyén s& hitu ctia Téng cong ty;

+ Piu mdi phdi hop giai quyét cac tranh chép thudc vé& quyén sé hiru tri tué ctia Tong
cong ty;

+ Phéi hop td chirc cic 16p dao tao, tip huén, phé bién kién thirc v& linh vuc s¢ hitu tri
tug;

+ Phéi hop vdi cac phong chiic nang: Xay dung bd nhén dién, quan tri thuong hiéu
ctia Téng cong ty; Pé xuét, tham muu v6i Ban lanh dao chién luoc phat trién va bao vé
thuong hiéu ctia Téng cong ty.

- Thuce hién céng viéc khac: Hoi hop, lap ké hoach, béo cdo, cong viéc khac...
(Chi tiét tai ban mé td cong viéc kem theo).
3. Yéu ciu:

- Trinh d9: T8t nghiép Pai hoc chinh quy chuyén nganh Luit tr& 1én. Uu tién bang
thac s¥ luat hodc chimg chi hanh nghé luat su

- Kinh nghiém: Téi thiéu 07 nim kinh nghiém trong hoat dong phap ché, wu tién co
kinh nghiém hoat déng phap ché trong céc doanh nghiép ¢6 mé hinh tuong tu Tong céng ty
hodc c6 kinh nghiém lam viéc tai cac td chirc nude ngoai.

- Kién thuc chuyén mon: Nim duogc hé théng cac van ban, quy dinh phap luit cia Nha
nude cé lién quan dén linh vuc hoat dong ctia Cong ty.

- K¥ ning:

+ Lap ké hoach: Biét cach 1ap ké hoach cong viéc cho phong Phap ché va bao céo két
qué thue hién cong viée c4 nhan theo quy dinh va biéu miu cia Téng Cong ty.

+ K¥ niing giao tiép: Trinh bay, truyén dat (vin ban, 1oi néi) 18 rang, xuc tich, d& hidu.
C6 k¥ nang lam viéc, giao tiép, thiét 14p mdi quan hé véi co quan chinh quyén va dbi tac
ngoai dé giai quyét cac cong viée lién quan dén linh vuc chuyén mén.

+ K¥ ning hoach dinh, phan tich, giai quyét vin d&.
- Ngoai ngit: C6 kha ning doc hiéu tai liéu tiéng Anh chuyén nganh.

- Tin hoc vin phong: Thanh thao sir dung phin mém vin phong MS office, tra ciru
Internet.

4. Thu nhip va ché d$ phic loi:
- Céc ché d6 BHXH, BHYT, BHTN déy du va theo dung cac quy dinh.

- Chinh sach phuic 10i khac: Ngay 18, tét, nghi phép, tham quan du lich... theo quy dinh
ctia Tong cong ty.



5. Pia diém nop hd so:
Ung vién ndp hd so tai Phong Té chitc Hanh chinh - Téng cong ty Duge Viét Nam —
CTCP, sb 12 phé Ngo Tét TS, P. Vin Miéu, Q. Déng Da, Ha Néi, hoic qua dia chi email:
thanh.nguvenhuy(@vinapharm.com.vn.

6. Thoi gian nhan hd so: Ké tir ngay thong bao dén hét ngay 08/12/2023.

Ghi chii: Néu tkng vién khong tring tuyén T ong cong ty khong hoan lai hé so. o
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TONG CONG TY DUQC VIET NAM ~ CTCP
Dia chi: 12 Ngb Tat T6 - Van Miéu - Péng Pa - Ha Noi
Dién thoai: (84.24) 3844 3151  Fax: (84.24) 3844 3665

Website: www.vinapharm.com.vn Email: vinapharm@vinapharm.com.vn
MO TA CONG VIEC
PHO PHONG PHAP CHE
THONG TIN CHUNG
Chuic danh cong vigc: Chirc danh quén 1y truc tiép:
Phé phong Phdp ché Triedng phong Phdp ché
T6/nhém: Don vi:
Phong Phdp ché
MUC DiCH CONG VIEC

Chiu trach nhiém:
- H& tro Truong phong trong cdng tac quan ly, van hanh phong Phéap ché.

- Tham muu, tu vin cho Truéng phong, Ban 1anh dao va cic don vi vé nhitng vén d& phép ly lién quan
dén t6 chue, quan ly, hoat dong san xuét, kinh doanh va s& hitu trf tué cia Téng cong ty.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Tham muu, tw vin cho Trwéng phong, Ban linh dao va cic don vi vé nhirng vin dé phap ly lién
quan dén tb chire, quan Iy, hoat dgng san xuét, kinh doanh va sé hiru tri tué ctia Téng cong ty, bao
gbm nhung khong giéi han cic ngi dung sau:

a. Tham muu, tu vAn cho lanh dao phong, Hoi ddng quan tri, Ban Téng Giam dbc va cac
Phong/BO phén/Trung tim vé nhitng van dé phap ly lién quan dén to chuc, hoat dong kinh
doanh cta Tong cong ty.

b. Chu tri va/hodic phdi hop véi cac bd phén lién quan tu vén, gitup Hoi dong quan tri, Ban Tong
Giam dbc trong vide xay dung, stra d6i, bd sung didu 18, ndi quy, quy ché, quy dinh cua Téng
cbng ty. Theo di, don doc, kiém tra, gidm st viéc thuc thi cac vén ban do phu hop véi hoat
ddng cia Tong cong ty.

¢. Chu tri vi/hodc phdi hop céc bd phan lién quan giup Héi ddng quan tri, Ban Tong Giam dbc
Téng cong ty gop ¥ 601 v6i dy thao vén ban quy pham phap ludt do cac co quan, t6 chire gui
xin ¥ kién; Kién nghi, tong hop kién nghi véi co quan nha nude co thAm quyén ban hanh hoac
stra d6i, bd sung van ban quy pham phép luit lién quan dén hoat dong san xuat, kinh doanh ctia
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Tbng cong ty.

d. Nghién ctru tim hiéu, cap nhat thuong xuyén cac thong tin mdi nhét v& phép luat cho céc
phong ban khi can.

e. Theo chi dao cua Ban Lénh dao Tdng cong ty va/hodc trudng phong, phdi hop véi cac bd phan
lién quan g1a1 quyet cac vu viéc phap 1y cia Tong cong ty (xtr ly ky ludt, tranh chép lao dong,
tham gia giai quyét khiéu nai, td cdo, cac vin dé phép ly lién quan dén ddi tac, khach hang, co
quan chirc nang);

£ Tu vAn hodc tham muru viéc thué tu van phép luat doi voi cac van dé lién quan dén hoat dong
san xuat, kinh doanh ctia Tong cong ty.

g. Theo chi dao cuia Lanh dao Tdng cong ty hodc phan cong cua Trudng phong phbi hop véi cac
Phong/Trung tam ctia Tong Cong ty ddnh gid rui ro moi trudng dau tu, kinh doanh 601 voi cac
du 4n dAu tu cia Tong Céng ty; c6 ¥ kién v& mit phap Iy di véi cac quyét dinh vé td chirc,
quan ly cua Téng Cong ty.

h. Thiét 1ap, duy tri mdi quan hé véi cic co quan chinh quyén va dbi tac dé giai quyét cic cong viée
lién quan dén linh vyc chuyén mon.
i. Tham muu, phbi hop to chiic cac 16p dao tao, thp hudn, phd bién kién thic vé phép luat.

j. V& so hitu tri tué: Theo chi dao cuia Ban Lanh dao Tdng cong ty vi/hoic trudng phong:
- Tu vAn v& viée xéc lap, ding ky bao hd nhin hiéu; tén thuong mai, kiéu déng cong nghiép san
pham thudc quyén sé hitu ciia Téng cong ty;

- Diu mébi phdi hop gidi quyét céc tranh chép thude vé quyén s& hiru tri tué ciia Tong cdng ty;
- Phbi hop td churc cac 16p dao tao, tap huén, phé bién kién thic vé linh vuc s& hitu trf tué;
- Phéi hop voi cac phong chirc ning: X4y dung bd nhén dién, quan tri thwong hiéu cia Téng
cong ty; D€ xuat, tham muu v6i Ban 1anh dao chién luge phat trién va bao vé thuong hiéu ctia
Tbng cong ty.
2. Thuwc hién cac nhiém vu khac
a. HB3 tro Trudng phong trong cong tac quan ly, vin hanh phong Phap ché.

b. Phan cong nhiém vy, huéng din, hd tro cho nhan vién dudi quyén soat xét va chiu trach nhiém
toan bd vé chat lugng cong viéc trudc Trudng phong.

c. Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong cta Trudng phong.

YEU CAU DOI VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh do: DPai hoc hodc cao hon
Chuyén nganh: Luét
Ching chi: U tién bang thac s§ luat hodc chimg chi hanh nghé Juét su
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Kinh nghiém:

Téi thiéu 07 nim kinh nghiém trong hoat déng phap ché, wu tién c6 kinh
nghiém hoat dong phap ché trong cc doanh nghiép ¢6 md hinh twong tu Tong
cdng ty hodc c¢o6 kinh nghiém lam viéc tai cac td chirc nude ngoai.

Kién thirc:

Kién thic chuyén moén

Nim duoc hé théng céc vin ban, quy dinh phép ludt ciia Nha nudc cé lién
quan dén linh vuc hoat déng cia Cong ty.

Kién thitc vé to chic

Nim duoc vé co clu to chite Tong cdng ty va quy dinh chirc ndng nhiém vu,
trach nhiém cdng viéc clia cac don vi, vi tri lién quan dén cdng viéc phu trach.

Ném duoc hé théng cac quy trinh, quy dinh lién quan dén linh vuc phu trach.

K¥ ning/Kha niang:
T Biét cach lap ké hoach cdng viée cho phong Phap ché va béo céo két qua thuc
K§ néng lap ke hoach hién cdng viéc cd nhan theo quy dinh va biu mAu cia Téng Cong ty.
Trinh bay, truyén dat (viin ban, 11 n6i) 18 rang, xuc tich, dé hidu.
K§ nang giao tiép C6 k§ ning lam viéc, giao tiép, thiét 1ap méi quan hé véi co quan chinh quyén

va doi tac ngoai dé giai quyét cic cong viéc lién quan dén linh virc chuyén mon.

K§¥ néng phén tich, giai
quyét van de

Biét cach sir dung cic cdng cu, phuong phép thich hop dé x4c dinh vén dé.
Xéc dinh diing ban chét vin & va muc tiéu cin dat duge.

Ngoai ngft C6 kha nang doc hiéu tai liéu tiéng Anh chuyén nganh.
K¥ néng tin hoc Thanh thao st dung phin mém vin phong MS office, tra ciru Internet.
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