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THONG BAO

Vé viée tuyén dung lao dong nim 2025

Céng ty C6 phéan Tiép van Pong Sai Gon théng bao tuyén dung nhén su tai cdc vi tri

theo thong tin chi tiét nhu sau:

1

a)
b)

d)

Noi nhin:

- CT.HDbQT;

- Ban TGD;

- Website Cong ty;

- Luu VT, HCNS (Mai).

Vi tri tuyén dung: Nhan vién phu trach cong tdc mang mdy tinh, quan tri tai san
viin phong (Dinh kém Bang mb ta cong viéc chi tiét)

. Ché db dai ngd:

Thoi gian lam viée: Tir thir Hai dén thir Sau, nghi Thir Bay va Chu nhét.

Dia diém lam viéc: S6 938/180 Nguyén Thi Dinh, Khu phd 3, Phuemg Thanh M§ Loi,
Tp. Thu Dirc, Tp. HS Chi Minh.

Puoc hudng dﬁy du cac ché d6 vé BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh cua phap
ludt va cac ché d6 phuic loi theo néi quy, quy ché, quy dinh, thoa wdc lao déng tap thé
cua Cong ty.

Mife thu nhap: Theo théa thudn va thuong luong cu thé khi phong vén.

Thai han ndp hd so: Ung vién quan tdm vui 1ong ndp hd so ké tir ngay thong bao
cho dén khi cé théng bdo ngung tuyén dung,

H6 so tuyén dung bao gdm:

Don ting tuyén/dang ky tuyén dung;

Sa yéu ly lich (c6 anh 3x4) c6 xéc nhan cua chinh quyén dia phuong trong thdi han
khéng qué 06 thang;

Ban sao cidn cude cong dan; cac van bang, chimg chi hodc chimg nhén dao tao; bang
diém két qua hoc tép cac van bang, chimg chi hodc chiing nhan lién quan (néu co),
Gidy kham strc khoé c6 thoi han trong vong 03 thang tinh dén ngay théng bao tuyén
dung;

H so ing tuyén givi vé email: trangtti@esl-vn.com hodc mailn@esl-vn.com;

Lién hé: 091 888 7358 (Chi Thu Trang) hoéc 0365 479 008 (Chi Ngoc Mai)
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BAN MO TA CONG VIEC CHUAN
NHAN VIEN PHONG HMANH CHINH - NHAN SU
Phu trach céng tdc mang mdy tinh, quén trj tai san van phong

1. MO TA VI TRI

Nhén vién phu trach mang méy tinh,
quan tri tai sdn vén phong
Phong, Ban Phong Hanh chinh - Nhén sy

Chirc danh céng viéc

Tén ngudi ddm nhin
Ngudi quan 1y tryc tiép Trudng phong

II. MUC PICH CUA CONG VIEC
Dam bao cac may moc thiét bi vin phc‘)pg, co s& vat chit duoc sira chita nhanh
chong, tai sdn co s¢ vat chét va may moce thiét bi vin phong dugc sit dung hi€u qua
cao, giam thicu chi phi sira chita.
IIL. NHIEM VU
1. Quan tri mang may tinh

- Quan ly phong may tai Cong ty, dua ra cac ké hoach chinh sach va tham muu
tryrc tiép cho Ban Téng Gidm dbc/ Trudng phong Hanh chinh - Nhén sy vé mang IT,

- P& xuét, tham gia cdc du 4n phét trién phén mém cia Coéng ty, tu van cho Ban
Téng Giam dbc/Trudng phong Hanh chinh - Nhan su v& céc tng dung cta cong nghé
théng tin frong cdng viéc nhim ting ning sudt cong viéc;

- Thyc hién cong viée lién quan dén quan tri hé théng; chiu trach nhiém thiét lap
hé théng mdy chii, mang ndi bo, internet, wifi;

- Quan ly hé¢ th(“')ng server; hé théng mang ndi bd; sta chita va khfic phuc su cb
may tinh, hé théng mang; quan Iy cac phin mém tng dung trong viéc quan ly cong
viéc cua Cong ty;

- Quan ly vé h¢ théng website ctia Céng ty chuyén nghiép va hiéu qua; backup
vé dit liéu file server, hé théng website.

- Xay dung ciing nhu quan ty hé thdng co s& vat chét, mang cong nghé thong tin
cho Céng ty va don vi thanh vién (néu c6); ho tro cho céc sy kién ma Coéng ty td
chirc;

- Nghién ciru céc cong nghé va thiét bi méi dé 4p dung cho cong vic;
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- H& tro cac bd phén khac giai quyét cac vin dé lién quan dén cong nghé, mang
may tinh;

- Duy tri kiém k& thidt bi va dur phong ciing nhu céac tai liéu hoat dong nha cung
cép; ’ ,

- Pam nhiém mét sb cong viée khac lién quan dén Phong Hanh chinh - Nhén sy
theo yéu c¢iu cia Pho Tong Giam dbc phu trach va Trudng/Phéd Phong Hanh chinh -
Nhén su.

2. Quén tri thiét bi viin phong, co sé vt chit

- Chiu trach nhiém theo d6i va quan ly céc thiét bi vdn phong, co s& vit chét tai
van phong Cong ty.

- Vin hanh va bao tri cac thiét bj van phong nhu may photocopy, may chém
cbng, may in, may tinh, may chiéu, hé théng camera, hé théng dién thoai ndi bd, hé
théng 4m thanh va quén ly tai san Cong ty;

- Theo ddi quén ly trang thiét bi, tai san van phong Cong ty; kiém tra, kiém soat
dinh ky, téng hop bao cao danh gia tinh hinh sir dung cac tai san, trang thiét bi vin
phong toan Cong ty;

- Xem xét danh gia tai san hong hoc khoéng con st dung duge, tai sén thia thiéu,
mét mat d& d& xuft phuong 4n gidi quyét hodc xin y kién didu chuyén phan bd st
dung tai san hop ly.

- Xy dyng ké hoach bao dudng, thay thé, mua sim thiét bi vin phong va tb
chtrc thue hién theo quy dinh.

- Lép lich kiém tra, kiém k¢, bao tri van hanh, ding kiém va sir dung thiét bi
theo quy dinh.

- T8 chic thuc hién viée sta chita co s¢ vat chit, may moc thiét bi. Theo dbi,
nghiém thu viéc lap dat ti sin, méy moc thiét bi.

- Theo d&i qua trinh bao hanh. quan Iy hd so bao tri co s& vat chat, miy moc
thiét bi van phong.

- Theo d&i tinh hinh cham séc, ting giam cdy canh dinh ky hang thang. Thay
mit Cong ty gidm sat qua trinh chdm séc ciy canh clia nha cung cip.

- Xay dung ké hoach chim soc dinh ky hang thang, dé xuét kip thoi va thuc hién
céc bién phap dé cham soc, bao vé cdy canh.

- Thuc hién va quén Iy céc hop ddng quan tri thuong xuyén thude phong Hanh
chinh - Nhén su (dién, nudc, bao v€, may lanh )

- Thye hién cac cdng viée khac thude nhi€ém vu phong Hanh chinh - Nhin su
khi duge Trudng phong phén céng.
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IV. KET QUA CONG VIEC CAN DAT PUQC

1.

T chuc, trién khai cong viéc mot cach doc lap va quan ly tot thoi gian. Xu ly
cOng viéc nhanh, chinh xac va kip thoi.

Biét tim kiém thong tin va xu ly thong tin tdt.

YU CAU DOI VOI NGUOI THUC HIEN
Ct nhin Cong nghé thong tin hodc twong duong.
C6 kinh nghiém lam viéc & vi tri chuyén vién IT, k§ su may tinh va cong vi€c lién
quan v€ quan tri tai san van phong.
K§ néng vé chén doan va giai quyét van dé; giao tiép tét, t6 chirc moi viée va
quan ly thoi gian.

~ Hidu biét rong vé& hé thong may tinh va mang Internet.

Am hiéu vé cac nguyén tac bdo mat mang va dit liéu

Nang dong, nhay bén, xit ly cong viéc nhanh, kip thoi; ¢ tinh than hop tac, phbi
hop, hd trg, can than, tim nhin t6t, lam viéc ddc 1ap.

Biét t chuc sip xép cong viéc va c6 tinh than trach nhiém./.
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