CONG TY TNHH MTV PHAT TRIEN
CONG NGHIEP TAN THUAN
CONG TY CO PHAN TIEP VAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doe ldp — Tw do — Hanh phiice

PONG SAI GON

Sé: /4 /TB-ESL-HCNS Tp.Ho Chi Minh, ngay S thang 03 niam 2026

THONG BAO

V& viée tuyén dung lao dong nim 2026

Cong ty C6 phan Tiép van Pong Sai Gon thong bao tuyén dung nhén sy tai theo thong tin

chi tiét nhu sau:

1. Vi tri tuyén dung: 01 Nhan vién phu trach phap ché.

M6 ta so luge vé cong viéc co ban va nhu cdu myén dung 01 vj tri trén dugc dinh kém
Théng bdo nay.

2. Ché dp dii ngd:

- Thoi gian 1am vige: Tt thir Hai dén tht Sau, nghi Thtr Bay va Chi nhat.

- Dia diém lam viéc: S6 938/180 Nguyén Thi Pinh, Khu phé 3, Phudng Cat Lai, Tp. Hb
Chi Minh.

- Dugc hudng ddy du céc ché do vé BHXH, BHYT, BHTN theo quy dinh ctia phdp luat va
céc ché do phtic loi theo ndi quy, quy ché, quy dinh, thoa uéc lao dong tap thé cua Céng
ty.

3. Mike lwong: Thuong lugng khi phong van (Khéng vuot qua muc luong theo Hé théng
thang luong, bang luong nguoi lao dong Cong ty).

4, Thoi han ndp hd so: Ung vién quan tdm vui long ndp hd so ké tir ngay théng bao cho
dén khi c6 théng bao ngung tuyén dung.

5. H so tuyén dung bao gf'im:

- Pon (g tuyén/ding ky tuyén dung;

- So yéu Iy lich (c6 anh 3x4) ¢6 x4ac nhan cla chinh quyén dia phuong trong thdi han khong
qud 06 thang;

- Béan tém tit qué trinh cong tac;

- Bén sao cin cudce cong dan; cac vin bing, chimg chi hoic chimg nhan déo tao; bang diém
két qua hoc tap céc vin béng, chung chi hodc chiing nhan (néu ¢6);

- Gidy kham stic khoé do co quan y t& ¢6 thim quyén cAp theo quy dinh trong vong 03
théng tinh dén ngay théng béo tuyén dung;

6. Hd so trng tuyén giri vé: Cong ty C6 phan Tiép van Déng Sai Gon - 938/180 Nguyén Thj

Noi nhin:

- NPDPL (& béo céo)
- Ban TGD;

- C4 nhan quan tdm;

- Website Cong ty;

- Luu VT, HCNS (Mai).

Dinh, Khu phé 3, Phuong Cat Lai, Tp. H6 Chi Minh hodc gui qua email: tran esl-
vn.com (hodc mailn@esl-vn.com)

Lién hé: 091888 358 (Chi Thu Trang) hodic 0365479008 (Chi Ngoc Mai).
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»  CONG TY CP TIEP VAN BONG SAI GON

EASTERN SAIGON LOGISTICS JSC.

(® (84.28) 37422411 () (84.28) 37422400 () contact@esl-vn.com
© 938/180 Nguyén Thij Binh, Phudng Cat Lai, TP. HCM, Viét Nam.

MORE THAN LOGISTICS

BAN MO TA CONG VIEC
Nhén vién Phap ché
I. MO TA VI TRI
- Chirc danh cong viéc ~ : Nhén vién Phép ché
- Phong, Ban : B phan Phap ché thudc Phong Hanh chinh - Nhén sy

- Tén ngudi ddm nhén
- Nguoi quén Iy trye tiép : Trudng phong Hanh chinh - Nhan sy
II. MUC PiCH CUA CONG VIEC
bam bao céac hoat dong kinh doanh trong linh vuce logistics va bat déng san cla

Cong ty tuan thu ding quy dinh phép luét, kiém soat/han ché rui ro phép 1y hop dong,
glao dich; hd trg phap ly cho cdc du 4n, ddng thoi hd trg céc phong, ban trong céc van
d& lién quan dén hop dong, thi tuc va quy dinh phap luat; bao vé quyén va loi ich hop
phap cua Cong ty.
IIL. NHIEM VU

1. Pam nhiém cdc nhi¢m vu chinh:

a) Tu véan phép ly:

- Tu vAn cho Ban lanh dao va cac phong ban vé quy dinh phap luat lién quan dén
hoat dong kinh doanh trong linh vuc logistics va bit dong san,;

- Pua ra huéng xit ly cac van d& phép Iy phét sinh trong qua trinh van hanh cac
hoat dong kinh doanh cua Cong ty.

b) Soan thao va quan 1y, kiém soat hop ddng:

- Soan théo, ra soét, chinh sira cac loai hop dong (kinh té, thwong mai, déu tu, lao
dong...);

- Kiém tra/thdm dinh tinh phap 1y va céc didu khoan dé han ché rii ro;

- Theo dai tién do ky két va thyc hién hop ddng.

¢) Quan Iy hod so phap Iy:

- Chudn bj va luu trit hd so phép 1y ciia Cong ty;

- Thye hién cac thu tuc ding ky, thay déi gidy ching nhin ding ky doanh nghiép,
dang ky nhan higu/s¢ hitu tri tug;

- Lam viée voi co quan Nha nude khi cin.

d) Kiém soat tuan thii ndi bd:



- Theo di, gidm sét va tong hop béo cdo Ban lanh dao vé viee chdp hanh, thyc
hién céc quy ché, quy dinh, ndi quy quan Iy ndi by ciia Cong ty;

- Lap ké hoach va td chic thye hién cong tac ra soat, xdy dung cac quy ché, quy
dinh, néi quy quéan Iy ndi bd cta Cong ty;

- Theo ddi, ¢dp nhat cac quy dinh phap ludt méi lién quan dén cac Iinh vuc hoat
dong cua Cong ty;

- Pam bao Cong ty tudn thi céc quy dinh lién quan (thué, lao dong, dau tu, thuong
mai,...);

- D& xuét diéu chinh ndi bo khi ¢6 thay dbi phap luat.

¢) Xur ly tranh chép:

- Tham gia/hd trg xt 1y tranh chp hogic khiéu nai véi khich hang, ddi tac hodc néi
bo;

- Lam viéc v6i don vi tu vén ludt/ludt su, co quan chie ning khi cin;

- Chuén bj hd so, tham gia cdc vy viée lién quan dén khidu nai, t& céo, té tung.

1. Pdm nhiém cic nhiém vy khac:

a) Tham gia mét s6 Hoi ddng, Ban, T4 chuyén mon nghiép vu ¢6 tinh chét lién
quan phap ly d6i véi hoat ddng quan ly, kinh doanh, diu ti ca Cong ty,

b) Tham gia phap Iy dy an, Thuc hi¢n tha tuc phap 1y dy 4n;

¢) Thuc hién céc cong viée khac theo su phén cong clia ngudi quan Iy truc tiép.
IV. KET QUA CONG VIEC CAN PAT PUQC

1. Bam bio 100% cac hop ddng va vin ban ndi b dugc ra sodt, dung quy dinh
phép ludt va t6i wu héa loi ich cia Cong ty trude khi ky két.

2. Cung cép ¥ kién phép Iy kip thoi, chinh x4c cho Ban lanh dao Céng ty.

3. Thudng xuyén cap nhdt, phd bién cic thay déi v& luat, vin ban dudi lut ¢6 anh
hwrdng dén linh vue hoat dong ciia Cong ty.
V. YEU CAU BOI VOI NGUOI THYC HIEN

1. Trinh d6: T4t nghiép Dai hoc chuyén nganh Luét;

2. Kinh nghiém: T4i thiéu 03 nam kinh nghiém lam viéc & vi tri phdp ché doanh
nghiép, du an ddu tu xdy dung, tb tung dan sy; am hiéu Ludt Doanh nghiép, Luét Dan
st va Luft Thuong mai.

3. K¥ néng:

- K¥ néng phén tich, danh gid rui ro phap ly; soan thao hop ddng & rang, chit ché,
- K¥ ning giao tiép, thuyét trinh, dam phan va lam viéc véi co quan nha nuée.

- Cén than, tr duy logic; khé ning lam viéc ddc lap, 1am viéc nhom hiéu qua.

4. Uu tién:

- C6 chitng chi do tao luat sir hodc ching chi hanh nghé luat su (néu ¢o).

- C6 kinh nghiém trong [inh vurc cy thé ctia doanh nghiép (logistics, bt ddng san)./.
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