CONG TY TNHH MOT THANH VIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DAU TU VA XAY DUNG TAN THUAN Poc lip — Tw do — Hanh phiic
S0:9#4/TB-TT Thénh phé H Chi Minh, ngay 11 thang 9 nim 2026
THONG BAO

Vé viée tuyén dung lao dong d¢'t 4 nam 2026

Cén cie Quy ché tuyén dung, qudn 1y va si dung lao ddng ban hanh theo
Quyét dinh s6 14/0D-HDTV ngty 22/6/2026 ciia Hoi dong thanh vién Cong ty
TNHH mt thanh vién Dau tw va Xay dung Tan Thudn (Cong ty Tan Thudn);

Can cie Quyét dinh s6 098/0D-TT ngay 28 thdng 5 ndm 2026 cua Tong
Gidm déc Cong ty Tan Thudn vé ban hanh chirc ndng, nhiém vu va co cau t6 chitc
cua cdc phong, ban chuyén mén va don vi truc thuéc Cong ty Tan Thudn,

Can czf" Quyét dinh s6 22/QB—H%?TVng&y 28 thdng 8 nim 2026 cua Hoi dong &> R
thanh vién vé viéc phdn cong nguoi diéu hanh Cong ty;

Q /TRACH NHIEN

Cén cik Gidy 1y quyén s6 232/GUQ-TT ngay 04 thang 9 néim 2026 vé viée 6 b
Pham Van Puc, nguoi dai dién theo phdp ludt cua Cong ty Tan Thudn uy quyén ch
ong Truong Vinh Phuc, Phd Téng Gidm déc Cong ty Tan Thudn,

Can cir Quyét dinh s6 23/0P-HDTV ngay 09 thang 9 nim 2026 cia Hoi dong
thanh vién Cong ty Tan Thudn vé phé duyét Ké hoach sw dung lao dong nam 2026,

Can cit To trinh s6 189/TTr-NSHC ngay 10 thdang 9 ndm 2026 ciia phong
Nhan sw - Hanh chinh dwoc Tong Giam doéc phé duyét.

Cong ty Tan Thuan c6 nhu cau tuyén dung 01 lao ddng tai 01 vi tri nhu sau:

I. Yéu ciu chung 0

- La cdng dan Viét Nam, cu tru hop phép tai Viét Nam.

- Pia diém lam viéc: Van phong tru s& Cong ty Tan Thuén (sb 185 Ly
Chinh Thang, Phuong Xuan Hoa, Thanh pho HO Chi Minh) va cac don vi cong
tac co lién quan trong qua trinh lam viéc.

- Thot gian lam viéc: Theo quy dinh cua Cong ty.

- K¥ nang: lam viéc ddc 1ap va lam viéc nhom, thuyét trinh, t chire, sip
x€p cong viéc khoa hoc.

- Str dung thanh thao cac phén mém tng dung Vian phong.

- Khéng tuyén dung ngudi dang trong thoi gian chp hanh ki luat, bi truy
ctru trach nhiém hinh sy, chap hanh an phat tu, céi tao khong giam gitt, quan ché,
dang bi ap dung bién phép gido duc tai dia phuwong hodc dua vao co sd chita bénh.



IL Yéu cau cu thé

1. Vi tri: Thu ky Tong Gidm dbc (01 ngudi) s

Thu ky Tong Giam ddc thudc Phong Nhan su — Hanh chinh. Chitc danh
nay lam viéc theo ché d6 hop dong lao dong, chiu su quan ly truc tiép cua Trudng
phong Nhén su — Hanh chinh va thuc hién nhiém vu theo su phan cong ctia Tong
Giam doc.

2. Yéu ciu

2.1. Trinh d¢ chuyén moén:

Tét nghiép Dai hoc trd 1én, uu tién chuyén nganh Luat, kinh té, Quan tri
kinh doanh, Hanh chinh, Ky su xay dung. .. va céc tiéu chuan, diéu kién khac theo
quy dinh cta chirc danh Thu ky Téng Giam doc.

2.2. Kinh nghiém:

- C6 kinh nghiém lam céng tac thu ky, tro 1y lanh dao, hanh chinh téng
hop, phap ché, van phong hodc vi tri tuong duong.

- Uu tién tmg vién ¢6 kinh nghiém trong linh vuc quan 1y x4y dung, du 4n
¢4 von nha nudce, c6 kinh nghiém 1am viéc truc tiép véi lanh dao cap cao; c6 kinh
nghiém tong hop, theo déi, don doc va tham muu xr 1y cong viée.

2.3. K¥ nang:

- K§¥ nang tb chte, sap xép va quan ly cong viéc hiéu qua;

- K¥ nang soan thio, ra so4t va kiém tra thé thic, k§ thuét trinh bay van
ban hanh chinh; st dung thanh thao céc cong cu van phong (Word, Excel,...).

- K¥ nang téng hop va phéan tich thong tin;

- K§¥ ning giao tiép va truyén dat.

- C6 tac phong chuyén nghiép, bao mat thong tin tét.

3. M6 ta cong viéc

3.1. Tiép nhan, phén loai, sip xép van ban, tai liéu do HDTV chi dao, trinh
TGD; phét hanh van ban, tai liéu, ban du thao ctia TGD trinh HPTV;

3.2. Tiép nhan, phan loai, sip xép van ban, tai liéu do cdc Phé TGP, phong,
ban chuyén mén, don vi truc thudc; kiém tra thé thirc van ban, biéu mau ddi véi
ban du thao trude khi trinh TGP ky ban hanh;

3.3. Phat hanh van ban, tai liéu d& dugc TGP xtt ly, giai quyét dén céc Pho
TGD, phong, ban chuyén mon, don vi truc thudc;

3.4. Soan thdo van ban, chuan bi tai lidu, thu thip thong tin can thiét theo
yéu cau cua TGD;



3.5. Sép xép lich cdng tac, lich hop, quan ly cong tac hiu can cudc hop ctia
TGD, ghi bién ban, ghi chép va téng hop nodi dung céac cudc hop do TGD chu tri;

3.6. Sép xép lich trinh phi hop d& bao dam TGD tham gia céc sy kién, hoat
dong cua Cong ty;

3.7. bét lich hen, cung TGP don tiép khach hang, d6i tac cua Cong ty;

3.8. Tiép nhan thong tin tir TGP dé truyén dat rd rang, chinh xac dén cac
Pho TGD, céc phong, ban chuyén mén, don vi truc thude lién quan; tiép nhén
thong tin phan hoi dé bao cao rd rang, chinh xac dén TGP;

3.9. Tham muru, d& xuét giai phap, phuong hwéng dé TGP xit ly cong viéc;
don ddc, nhac nhé cac Pho TGD, cac phong, ban chuyén mon, don vi truc thudc
hoan thanh céng viée, béo cdo day du ding quy dinh;

3.10. B4o céo dinh ky, d6t xuét theo quy dinh ctia Céng ty;

3.11. Luu trit, bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong
thudc pham vi quan ly theo quy dinh ctia Cong ty va phap luat (ban gidy, ban scan
trén hé thong Base); :

3.12 Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao cua TGD.

III. Quyén lgi

cua Cong ty; dugc xem xét phu hgp véi nang luc, kinh nghiém cta ing vi

2. Puoc tham gia bao hidm x4 hoi, bao hiém y t&, bao hiém that nghiép va
hudng cac ché do, chinh sach khac theo quy dinh ctia phéap luat va cia Cong ty.

3. Puoc hudng ché d6 nghi mat hang nam va céc ché d6 phiic 1oi khéc theo
quy dinh cua Cong ty.

4. Puoc tao diéu kién tham gia cac chwong trinh dao tao, boi dudng nang
cao trinh dd chuyén moén, nghi€p vu va phat trién nghé nghiép pht hop véi vi tri
cong tac.

IV. Ho so ding ky du tuyén

1. Pon dang ky du tuyén va CV gidi thidu qua trinh hoc tap, cdng tac cla
ung vién.

2. Ly lich ca nhén (thong tin vé gia dinh, qua trinh hoc tap, cong tac) c6 xac
nhén cua co quan c6 chic nang theo quy dinh.

3. Cac van bang, chimg chi, bang diém;

4. Thé cin cudc hodc gidy to tiy than hop phap khéc theo quy dinh;



5. Giéy kham stic khée c6 xac nhan du diéu kién lam viée caa Bénh vién
theo quy dinh.

6. Cac tai liéu khac c¢é lién quan dén kinh nghiém cong tac va nang luc
chuyén moén cla tmg vién (néu cd).

Ghi chi:

- Ung vién gt hé so dang ky du tuyén truc tiép tai Cong ty hoac dudi dang
ban scan (PDF hodc hinh anh) qua dia chi thur dién tr ctia Cong ty trong thoi gian
nhan ho so.

- Cong ty chi lién hé céc tmg vién dap tng yéu cu dé tham gia phong vén.

- Ung vién tring tuyén c6 trach nhiém ndp day da ho so theo quy dinh cua
Cong ty trude khi ky két hop dong lao dong; ndp ban chinh déi véi don ding ky
du tuyén, CV, 1y lich c& nhén, gidy kham stic khoe va ndp ban sao ching thuc déi
VOl cac van bang, chimg chi, bang diém, Thé cin cudc hoic gidy to tiy than hop
phap khac.

V. Thoi gian va dia chi lién hé:

1. Thoi gian nhan hé so: tir ngay 18/9/2026 dén hét ngay 24/9/2026.

2. Noi nhan ho so:

2.1. Phong Nhén sy — Hanh chinh, Céng ty TNHH mdt thanh vién Dau tu
va Xay dung Tan Thuan.

2.2. Dign thoai: (028) 38723944 — (028) 38728607; Fax: (028) 38728256

2.3. Pia chi: 185 Ly Chinh Thang, phuong Xuan Hoa, Thanh phd H Chi Minh.

2.4. Email: dtxdtanthuan@gmail.com

2.5. Website: www.tanthuanland.vn

2.6. Lién hé: Ong Pham Ngoc Phuong — 36 dién thoai: 0908 154 332.

Tran trong.

Noi nhan: Q. TONG GIAM POC
- Ho1 déng thanh vién;

- Kiém soat vién;

- Ban Téng Gidm déc:

- Cac phong, ban chuyén mén;
- Phong NSHC (dé thuc hién);
- Luu: VT, et




