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Ha Néi, ngay ! thang 02 nam 2026
THONG BAO TUYEN DUNG

~ Téng cong ty Duge Viét Nam - CTCP théng bao tuyén dung nhéan sy vé lam viéc tai
Tong cong ty nhu sau:

1. Vi tri: Trudng phong Té chirc Hanh chinh

2. Mo ta cong viéc:

- Quén 1y nhan sy thudc thadm quyén quan 1y.

- Thuc hién cong tac hoach dinh nguc“m nhén luec.

- Xay dung va trién khai hé thdng danh gid hiéu qua cong viéc KPIs va hé thong
danh gia néng luc.

- Panh gi4, theo dbi va tdng hop két qua danh gia dinh ky dé d& xuit diéu chinh chi
tiéu, muc tiéu, hé thong danh gia kip thoi va hiéu qua.

- Chu tri va phéi hop véi Cong doan, Phong Phap ché xay dung Noi quy lao déng, Théa
udce lao dong tip thé va cac quy dinh, quy che cd lién quan dén linh vuc quan ly lao dong.

- Xay dyng va phat trién vin héa doanh nghiép.

(Chi tiét tai ban mé ta céng viéc kém theo).

3. Yéu ciu:

- Trinh d6 chuyén mén: Cir nhan chuyén nganh Quén tri nhan luc/Luat/Kinh t&/Quén
tri kinh doanh hodc twong duong. Ut tién ¢ bang Thac si tré 1én.

- Trinh d6 ngoai ngir: Tiéng Anh tbi thiéu IELTS 6.0.

- Trinh d6 tin hoc: Ung dung CNTT co ban + mét sé mo-dun nang cao theo Thong tur
03/2014/TT-BTTTT hodc tuong duong.

- Kién thuc: Am hiéu B6 luit Lao dong, BHXH, Thué TNCN; Quy trinh trién khai
thuc hién cac quy dinh phap luat vé lao dong.

- K¥ nang: Lap ké hoach, td chirc, ddm phén, giao tiép, giai quyét xung dot, quan tri
thay doi.

- S6 nam kinh nghiém: Téi thidu 07 nam linh vuc lién quan, t6i thiéu 05 nam quéan ly
cap Phong hodc tuong duong.

- Thé chéit & strc khoe: P strc khée theo quy dinh.

- Gidi tinh: Nam/N{r.

- D6 tudi: Trén 35 tudi.

- Ngoai hinh: Ty tin, chuyén nghiép va cé tac phong phu hop véi vi tri cong vige.

- Cac yéu cau khac: Chiu dugc ap luc cao, sin sang cong tdc trong va ngodi nudc.
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4. Thu nhip va ché 49 phuc lgi:

- Cac ché do BUXH, BHYT, BHTN day dii va theo dung cac quy dinh.

- Chinh sach phuc loi khac: Ngay 1€, tét, nghi phép, tham quan du lich... theo quy
dinh ctia Tong cOng ty.

5. Pja diém ndp hé so:

Ung vién ndp hd so tai Phong T4 chirc Hanh chinh - Téng cong ty Dugc Viét Nam -
CTCP, s6 12 pho Ngo Tat To, phuong Van Miéu - Quoc Tir Giam, Ha Noi, hodc qua dia chi
email: vinapharm@vinapharm.com.vn.

6. Thoi gian nhian hd so: Ké tir ngay thong béo dén hét ngay 24/3/2026.

Ghi chi: Hé so ciia cdc iimg vién khéng tring tuyén s¢ khéng dwoc hoan trd. »




VINAPHARM

TONG

CONG TY DUQC VIET NAM - CTCP

Pia chi: 12 phd Ngo Tat Té - phudng Van Miéu - Qude T Gidm - Ha Noi

bién thoa

1. MO ta vi tri:

Email: vinapharm@vinapharm.com.vn Website: vinapharm.com.vn

i: (84.24) 3844 3151 Fax: (84.24) 3844 3665

BANG MO TA CONG VIEC CHUAN

Chirc danh Truéng phong T chire Hanh chinh
Phong T6 chirc Hanh chinh
Chure danh cip trén truc tiép Téng Giam ddc/Phé Téng Giam dbc
T\Igang clp N/A
| Chp dudi Céc Pho Trudng phong va Chuyén vién Phong

Noi lam viéc

Try s¢ chinh Téng cong ty Dugc Viét Nam - CTCP
(“Tong cong ty™)

| Méi quan h¢ phéi hep

| Cép trén

| N/A

Phong/B6 phén lién quan

T4t ca cac Phong, Bd phan thudc Téng cong ty

M&i quan hé bén ngoai/ddi tac

Céc co quan quan 1y Nha nudce, Téng cong ty Dau tu
va kinh doanh vén Nha nuéc (SCIC), céac co sé dao
tao, cac don vi cung cip dich vu tuyén dung/hanh
chinl/k§ thuat/bao hiém, cac don vi té chirc su kién.

Muc dich: Quan Iy hiéu qua c4c hoat dong ciia Tng cong ty.

2. quén han:

- Tham muu, d& xuét chién lugce/chinh sach; Ky x4c nhan hd so trong pham vi phén cép.
- Quan 1y, phan cong, d4nh gi4 nhan su; D& xudt bd nhigm/diéu chuyén/khen thudng/ky luat

theo tham quyén.

- Phé duyét ké hoach - ngan sach ctia Phong trong pham vi dugc giao; Lwa chon nha cung
cap dich vu hanh chinh theo quy dinh.

3. Trach nhiém phap 1V (néu ¢é):

- Chiu trach nhiém phép ly dbi vai cgic hoat dong chuyén mén, nghi€p vu va san phém
cdng viéc thudc pham vi dugc uy quyén/phén cdng, ddm bdo tudn thu cac quy dinh cta
Tong cong ty va phép luat hién hanh.

- Co trach nhiém phén hoi cédc ndi dung bao cdo cua nhén vién thudc quyén trong vong
toi da 48 gio ke tir thoi diem nhén duge béo céo.

4. Trach nhiém, nhiém vu va véu cau két qua:

Trach nhiém

Pbam bao quan
Iy nhidn vién
thuéc quyén

Nhiém vu Tiéu chi danh gia
Hoach dinh: Binh quan hi¢u qua
- Thiét 14p muc tiéu hoat dong ctia Phong. lam viéc cia nhén

- Xay dung céc ké
dé xuat cua Phong.
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Trach nhiém

Nhi¢m vu

Tiéu chi danh gia

hoan  thanh
cong viéc

- X4y dyng muc ti€u va ké hoach van hanh hang
ndm, quy, thang cta Phong phu hop véi chién
luge va dinh hudng cia Tong cong ty.

- Quan 1y nhan sy, phan bd KPIs cho timg c4
nhan/bd phén, dinh ky danh gid két qua va dé
xuét giai phap ning cao hiéu qua cong viéc.

- Lép ké hoach nhan sy, thyc hién cong tac dao
tao, bdi dudng va phat trién ning luc doi ngil
nhan sy trong Phong.

T6 chike:

- Xay dung va cai tién co c4u td chirc ctia Phong
- Thuc hién cdng tic phin cong phan nhiém
trong Phong

- Xay dung céac quy trinh lién quan dén cac chire
nang hoat déng ctia Phong.

- Trién khai ké hoach thuc hién muc tiéu dén
nhan vién c6 lién quan.

- T qhﬁc trién khai, phﬁn'céng nhiém vy, theo
do1 tiép d6 va danh gia két qua thuc hién muc
tiéu, ké hoach cuia Phong.

- Cung c4p ngudn luc cho nhin vién thyc hién.
Lanh dao:

- Thue hién ké hoach dao tao, bdi dudng, ning
cao trinh d6 cho nhén vién.

- Pong vién, hd trg nhan vién trong Phong thuc
hién nhiém vu dugc giao.

Kiém soat:

- Theo d5i két qua hoat dong ctia nhan vién thong
qua cac bao cao dinh ky va cac cudce hop.

- Kip thoi hd trg nhan vién giai quyet cac vin dé

phét sinh, cac kho6 khan, tré ngai dé gitip nhén
vién hoan thanh t6t két qua cong viéc.

- Dam béo vi¢c quan ly, khai thac va str dung
hiéu qua cac ngudn luc dugce giao, bao gbm nhéan
su, tai chinh, céng cu, dung cu, trang thiét bi
dugc giao phuc vu hoat dong cua Phong.

- Kiém tra, giam sat cac cong viéc thudc pham vi
quan ly.

Hoan  thanh
viéc thuc hién
cong tac hoach

dinh  ngudn
nhin luc phu
hop dinh
huéng  phéat
trién Téng

cong ty

- Xéy dung ké hoach sir dung lao dong hang nam,
bao gom dinh bién nhén sy, nhu cau tuyén dung,
dao tao, ngén sach cho hoat dong nhén sy, dam
bao phu hgp dinh hudng phat trién ciia Tong
cong ty.

- X4y dung va/hodc ra soat, cip nhét chirc ning,
nhiém vu ciia cac Phong, BO phan; Phbi hop xay
dung va hoan thi¢én md ta céng viéc cho tirng vi

Thoi gian hoan thanh
ké hoach quan ly
nhian sy theo ding
quy dinh.




Trach nhiém

Nhié¢m vu

Tiéu chi danh gia

tri chirc danh trong Tong cong ty dam bao tinh
khoa hoc, hop 1y va hi¢u qua.

- Tham muu, d& xuit cong tac bd nhiém, didu
chuyen chdm dut Hop dong lao dong nhan su
nham st dung hiéu qua ngudn luc lao dong.

- P& xuit quy hoach, chuan bi ngudn nhén sy ké
cén cho cac vi tri trong yéu, bao dam tinh ké thira
va phat trién 1au dai.

Pam bao viéc
xdy dung va
trién khai hé
thdng danh gia
hi€u qua cong
viéc KPIs va
hé théng danh
gid ning luc
dat yéu céu

- Chu tri thiét ké, ban hanh hé théng KPIs cho
timg vi tri cong viéc trong Phong, B phan va hé
théng khung nang luc cuia Tong cong ty.

- T chirc trién khai cong tac danh gia hiéu qua
cong viéc dinh ky, theo d&i va téng hop két qua
danh gia.

- Phén tich, bao c4o két quéa danh gia, lam cin cir
cho viéc khen thuéng, ky luat, dao tao va phat
trién nhan su.

- Pam bao hé thdng KPIs va dénh gia ning luc
dgqc cap nhét, van hanh hiéu qua, phu hgp thuc
tién.

- Téng sb KPIs dat

yéu cawTéng sb
KPIs xdy dung.
- Thoi gian hoan

thanh tién d6 xay
dung KPIs ctia Tong
cong ty.

Pam bao viéc
danh gia, theo
ddoi va tong
hop két qua
danh gia dinh
ky dé dé xuét
diéu chinh chi
tiéu, muc tiéu,
hé thdng dénh
gia kip thoi va
hi¢u qua.

- Téng hop két qua danh gia hang thang, quy,
ndm cua Phong/B¢ phén bao cao Ban Tong Giam
doc.

| - Panh gia mirc d6 phii hop cia hé thdng danh

gid dam bdo rd rang, chit ché, cong khai, minh
bach.

- Theo dbi sat sao tinh hinh hoat dong thuc tién,
kip thoi nhan dién nhimg bit cap trong hé théng
danh gia.

- Pé xuét diéu chinh céc chi tiéu, muc tiéu danh

gia, bdo dam tinh codng bang, khach quan va
khuyén khich nhan su phat trién.

- Tham muwu Ban Ton‘g Giam dbc diéu chinh
chinh sach, quy dinh v€ danh gia hiéu qua cong
vi€c phu hgp boi canh va chién luge phat trién.

Téng s6 KPIs cén
didu chinh dat yéu
cau vé tién do/Téng
s6 KPIs can diéu
chinh.

Hoan  thanh
viéc chu tri va
phdi hop véi
Cong  doan,
Phong  Phap
ché xay dung
Noi quy lao
dong,  Thoa
udc lao dong
tap thé va cac
quy dinh, quy
ché c6 lién
quan dén linh

- Chu tri soan thao, chinh sira, bd sung va ban
hanh Noi quy lao dong, Thda udc lao dong tap
thé, cac quy dinh va quy ché vé quan 1y lao dong
theo ding phép luat va phu hop dac thii cia Téng
cong ty.

- Phéi hop véi Coéng doan va Phong Phap ché
trong qué trinh xay dung, hoan thién va trinh ban
hanh céc van ban nay.

- T chirc phd bién, tuyén truyén va huéng dan
thue hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy lién
quan dén ngudi lao dong.

- 86 lugng van ban
quy dinh ndi by duge
soan thdo, stra doi,
ban hanh theo ké
hoach.

- 86 no6i dung khéng
dung quy dinh phap
luat (chdt lugng) sau
khi ky ban hanh.




Trach nhiém

Nhiém vu

Tiéu chi danh gia

vuc quan ly lao
dong theo
dung quy dinh
phap luat.

- ‘Theo d6i, giam sat viéc thywc hién, bdo cao va
dé xuét giai phap xir 1y khi phat sinh tranh chép,
vi pham.

Pam bao viéc
xdy dung va
phat trién van

hoa doanh
nghi€p dat
hi€u qua.

- Tham muu, dinh hudng xdy dung van hoa
doanh nghiép phu hgp véi tim nhin, s ménh,
gia tri cbt 18i ctia Tong cong ty.

- Tham muu d& xuét, 1ap ké hoach t6 chirc cac
chwong trinh hoat déng phd bién vin héa doanh
nghiép.

- Tb chirc truyén thong, dao tao cho nhan vién
méi va toan thé can bd nhan vién vé cac gia tri,
chudn muc vin héa.

- Trién khai céc chuong trinh, chuyén dé nhim
lan tdéa va duy tri vin héa doanh nghi¢p trong
toan hé théng.

- P& xuét va t6 chirc khen thuéng, dong vién kip
thdi cac tap thé, ca nhan ti€u biu trong viéc thuce |
thi va lan toa van héa doanh nghiép. ‘

| chirc

- Ty 1& sb chuong
trinh vin héa duge to
ding  tién
do/tdbng sb chuong
trinh.

- Chi phi tb chtrc hoat
dong van hoda so v6i
ngan sach dugc phé
duyét.

5. Yéu cau toi thieéu:

TT

Noi dung yéu ciu

Chi tiét

1 | Trinh dd hoc van

12/12

Trinh d6 chuyén mén

Cir nhan chuyén nganh Quéan tri nhdn lyc/Luat/Kinh
t€/Quan tri kinh doanh hodc tuong duong
U tién c6 bang Thac si tré 1én

Trinh d6 ngoai ngi

Tiéng Anh: Téi thiéu Ielts 6.0

Trinh dd tin hoc

Ung dung CNTT co ban + mdt s6 mo-dun ning cao theo
Thong tu 03/2014/TT-BTTTT hodc tuwong duong

Kién thic

'Am hiéu B$ ludt Lao dong, BHXH, Thué TNCN; Quy trinh

trién khai thuc hién céc quy dinh phép luat vé lao dong

K¥ nang

- Lap ké hoach

- Tb chuc

- Dam phan

- Giao tiép

- Giai quyét xung dot
- Quan tri thay ddi

Tinh céch ca nhan

- Cu thi

- Chinh truc

- Khach quan
- Cén trong

- Trach nhiém




Chi tiét

| TT | N#i dung yéu ciu

- Tinh than phuc vu

8 | S6 nam kinh nghiém T(j)% th%éu 07 ne:1m Hnlvl Vl,l:C ljén qlfan ]
Toi thi€u 05 ndm quan ly cip Phong hodc tuong duong

9 | Thé chit & suc khée | Pu stc khoe theo quy dinh

10 | Giéi tinh Nam/Nir

11 | Do tudi Trén 35 tudi

12 | Ngoai hinh T}I t1n,.<A:huyen nghi€p va co tac phong phu hop véi vi tri
cong vigc

13 | Céc yéu ciu khéc Chiu duge ap luc cao, san sang cong tic trong va ngoai

nudéc







