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Ha Ngi, ngay o} théng 9 niim 2024
THONG BAO TUYEN DUNG

Téng cdng ty Dugc Viét Nam — CTCP théng bao tuyén dung nhan sy v& lam viéc tai
Téng cong ty nhu sau:

1. Vj tri: Chuyén vién Phong Phép ché

2. M6 ta cong viée:

- Soan théo, ra soét, gép ¥ cdc hop ddng, vin ban phap 1y, ndi quy, quy ché hoat ddng
cta Téng cong ty:

+ Ra so4t Piéu 18, cic Quy ché, Quy dinh hién dang 4p dung tai Tong cong ty; Giam
st viéc thyc hién, kién nghi sira dbi, bb sung phii hop véi cic vin ban hién hanh va tinh hinh
thuc t& ciia Téng cong ty.

+ Xem x¢t tinh phép 1y, chit ch& cac hop ddng, vin ban ciia Téng cdng ty; Kién ngh1 o

stra dbi, bd sung (néu c6).

+ Tham g1a soan thao céc loai miu hop dong, phdi hop ciing céc phong/ban chirc ,nang

dir thao cac hop ddng ctia Téng cong ty theo phin cong. ,;

- Dé xuit phuong 4n xir ly va gla’u quyét cac vin d& phap Iy ctia Téng cong ty lién! quan
dén td chirc, quan 1y, hoat dong san xuét, kinh doanh va sé& hiru tri tué ctia Téng cong ty.

+ Tong hop hd so, cac vin ban phép lugt c6 lién quan dén vu v1ec theo yéu ciu clid
Lanh dao Tong cong ty; Nghién ctru va dé xuit phuong 4n xir 1y, giai quyét.

+ Hudng din hoic truc t1ep thuc hién cac tha tyc hanh chinh véi co  quan nha nude va
quy dinh ctia phap luit 1ién quan dén hoat ddng san xuét, kinh doanh cia Tong cdng ty.

+ Theo chi dao ciia Lanh dao Tong cong ty hodc phin cong cua Truong phong, phéi
hop voi cac b phén lién quan giai quyet c4c vu viée phép 1y cha Tong cong ty (xir Iy ky luét,
tranh chip lao d6ng, lién quan dén ddi tac, khich hang, co quan chirc ning) theo phén cong.

+ Theo chi dao cua Lénh dao Tong cong ty hoiic phan cong cuia Trudng phong, phbi
hop voi cac Phong/ban chirc ning ctia Tng cong ty danh g1a rii ro méi tru:ong dAu tu, kinh
doanh d01 véi céc dy an dhu tu clia Tong cdng ty; C6 v kién vé& mat phap 1y dbi véi cac quyét
dinh vé t6 chirc, quan 1y cia Tng céng ty.

+ Tu vAn vé& viéc xac 1dp dang ky béo ho nhéan hi¢u, ten thu:ong mai, kiu dang cong
nghiép séan phim thuée quyen s¢& hiru cta Tong cong ty. Piu mbi phéi hop gidi quyét cac
tranh chap thude vé& quyén sé hitu tri tué ciia Téng cong ty.

+ Theo chi dao ciia Lanh dao Tdng cdng ty hojc phan cong cla Truong phong gop y
dbi v6’1 dy thdo van ban quy pham phap ludt do cac co quan, td chirc giri xin v kién; Kién
nghi, téng hop kién nghi véi co quan nha nuée cé thdm quyén ban hanh hogc sira dbi, bd
sung vin ban quy pham phép luit lién quan dén hoat dong san xuét, kinh doanh cia Téng

cong ty.



- Thuc hién cdng viéc khic theo sy phin cong.

(Chi tiét tai ban mo td cong viéc kém theo).

3. Yéu clu:

- Trinh d%: Tét nghiép Pai hoc (hé chinh quy) tr& 1én chuyén nganh Lust nghiép.

- Kinh nghiém: Téi thiéu 01 nam kinh nghiém trong hoat dong tu vin phap ly, uu tién
c6 kinh nghiém hoat dong phép ché trong céc doanh nghiép cé mé hinh tuong tr Téng céng

ty.

- Kién thitc chuyén mén: Nim dwoc hé théng céc vin ban, quy dinh phép luit ciia Nha
nuée ¢6 1ién quan dén linh vuc hoat déng ctia Tong cong ty.

- K¥ nang:

+ Lép ké hoach: Biét cach lap ké hoach va béo céo két qua thuc hién cong viée ca
nhan theo quy dinh v biéu miu ciia Téng cong ty.

+ K¥ ning g1ao tlep Trmh bay, truyen dat (vin ban, 1&i néi) rd rang, xuc tich, d& hidu.
Co ky nang lam viéc, giao t1ep, thiét 14p méi quan hé v6i co quan chinh quyén va dbi tic bén
ngoai d8 gidi quyét cac cdng viée lién quan dén linh virc chuyén moén.

+ K§ ning hoach dinh, phén tich, gidi quyét van dé.

- Ngoai ngir: C6 kha niing doc hiéu tai liéu tiéng Anh chuyén nganh.

- Tin hoc vin phong: Thanh thao sir dung phin mém vin phong MS Office, tra ciu
Internet. N

4. Thu nhjp va ché a4 phic lgi: '

- Cac ché d6 BHXH, BHYT, BHTN diy du va theo dting cac quy dinh.

- Chinh sach phtc lgi khac: Ngay le,Tet, nghi phép, tham quan du lich... theo quy
dinh ctia Téng cong ty.

5. Dia diém ndp hd so: =

Ung vién ndp hd so tai Phong T chirc Hanh chinh - Téng céng ty Duoc Viét Nam —
CTCP, sb 12 phé Ngb T4t T6, P. Van Miéu, Q. Pbng Da, Ha Ni, hodic qua dia chi email;
mai.luuquynh@vinapharm.com.vn.

6. Thoi gian nhin hd so: K& tir ngdy thong bao dén hét ngay 30/10/2024.

Ghi chii: Néu itng vién khong tring tuyén, Téng cong ty khong hoan lgi hé so.




