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

PAU TU VA XAY DUNG TAN THUAN Poc ldp — Tw do — Hanh phic
S6: 323 /TB-TT Tp. H6 Chi Minh, ngay 01 thang 4 nam 2024
THONG BAO

Veé viéc tuyén dung lao dong (dot 1 nim 2024)

Cdan cir Quy ché tuyén dung, s dung lao dong ban hanh theo Quyét
dinh s6 849/QD-HPTYV ngay 16 thing 3 ndm 2020 va Quyét dinh sé
200/Q0D-HDTV ngay 22 thang 9 ndm 2023 vé diéu chinh, bd sung quy ché
tuyén dung, st dung lao dong ciia Héi dong thanh vién Cong ty TNHH
mot thanh vién Pdu tw va Xay dung Tdn Thudn,

Cén cir Ké hoach stk dung lao dong nim 2024, tinh hinh lao dong va nhu

cdu thuec té cua cdc phong chuyén mon truc thuéc Céng ty TNHH mot thanh vién

Pau tw va Xay dung Tan Thudn.
Coéng ty TNHH mdt thanh vién Pau tu va Xay dung Tan Thuan (Coéng ty) c6

nhu cau tuyén dung 05 lao ddng tai 05 vi tri cong viéc nhu sau:
I. Yéu ciu chung

- La ngudi lao déng c6 dia chi thudng tra tai Viét Nam.

- Tudi doi dy tuyén: theo Vi tri.

- C6 don dang ky dy tuyén, Iy lich & rang, c6 vin bang, chung chi theo
ding vi tri can tuyén dung.

- Dia diém 1am viéc: 185 Ly Chinh Théng, phudng V3 Thi Sau, quan 3,
Thanh phé H) Chi Minh.

- Thoi gian lam viéc: Gid hanh chinh.
Thai do: Trung thyuc, cin trong va nhanh nhay.

Co du strc khée ddm nhan nhiém vu.

K néng: lam viéc doc 14p va lam viéc nhom, thuyét trinh, t8 chire, sip

x€p cdng viéc khoa hoc.

- St dung thanh thao céc | phin mém tmg dung Vén phong,.
- Khéng tuyén dung ngudi dang trong thdi gian chip hanh ky luat, bi truy
ctru trach nhiém hinh s, chip hanh 4n phat tu, cai tao khong giam gif¥, quan ché,

dang bi 4p dung bién phép gido duc tai dia phuong hodc dua vao co s& chita bénh.



IL Yéu ciu cu thé

1. Vi tri 1: Nhén vién phap ché

Yéu cu
- Bang cAp tdi thiéu: Tét nghiép dai hoc chinh quy chuyén nganh luat.
- Tubi khong qua 40.

- C6 kinh nghiém lam viéc vé phép ché, nim vitng nhitng kién thirc cia phap
luat, dic biét 1a nhitng quy dinh phap luat lién quan dén hoat dong san xuét kinh
doanh bat dong san; hidu thau d4o, van dung phap luat ding din, linh hoat trong
cong viéc. Biét cach phan tich va danh gia ding dén céc hanh vi phap 1y.

- Chém chi, cin than, cé trach nhiém, chju dugc ap luc véi cong viéc.

MG ta cong viéc

- Giup viéc cho Hbi dong thanh vién, Ban Téng Gidm dbc v& nhimng vin dé
phap 1y lién quan dén hoat déng ctia Céng ty, bao vé quyén va loi ich hop phap cua
Cong ty, ciia nguoi quan ly cong ty va nguoi lao dong trong Cong ty.

- Theo d&i, tu vin dé dam béao tuan tha phap luét, quy ché, quy dinh
ndi bo lién quan dén phap ly cho Hbi dong thanh vién, Téng Giam dbc va
cac Phong chuyén mon; tham muu giai quyét khiéu nai, t8 cdo tranh chép
lién quan dén Céng ty theo dung quy dinh.

- Phéi hop véi cac phong/ban cap nhat, tuyén truyén phd bién phap luét, diéu
18, ndi quy, quy ché ctia Cong ty cho nguoi lao dong. Theo ddi, don déc, dénh gia
thyc trang hiéu biét va y thirc tun thii phép luét, didu 18, ndi quy, quy ché, quy dinh
cua nguoi lao dong Cong ty.

- Phdi hop véi cac phong/ban va td chirc doan thé kiém tra viéc thuc hién phép
luat, ndi quy, quy ché va kién nghi nhing bién phép xi 1y vi pham.

- Phéi hop véi cac phong/ban danh gia rii ro phép ly lién quan d¢én méi truong
dAu tu, kinh doanh cta cdc du 4n ma Cong ty thuc hién. Tham gia déng gop ¥ kién
vé mit phap 1y dbi véi cac quyét dinh cua td chire, quén ly ciia Cong ty.

- Trong truong hop can thiét, tham gia dong gbp v kién vé mit phap ly ddi véi
hop ddng kinh té va céc loai vin ban khac do céc phong/ban chiic nang Cong ty
hodc cac don vi phu thudc Cong ty soan thao trude khi trinh Hoi dé)ng thanh vién,
Téng Giam ddc; xir ly tranh chép trong hoat dong san xut kinh doanh.

- Theo doi, tham muu giai quyét cac vu khiéu nai, t6 céo, tranh chép, khiéu
kién véi Cong ty, tham gia t6 tung véi tu cach ngudi dai dién theo iy quyén cua
Cong ty hogc tham muu cho Tong Gidam déc vé dinh huéng bao vé quyén, loi ich
hop phép cia Cong ty.

- Lap bao céo dinh ky va luu trit hd so khiéu nai, t céo.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia Hoi déng thanh vién, Ban



Téng Giam dbc va Lanh dao phong.
2. Vi tri 2: Nhan vién kinh doanh
Yéu cau
- Bing cép tbi thidu: Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Quan trj kinh doanh
(Uu tién c6 thém béng cir nhan luat, hoic 6t nghiép nganh luat kinh doanh).
- Tudi khéng qué 40.
MG ta cong viéce
- Hiéu r5 quy dinh phép luat lién quan dén hoat dong kinh doanh bat dong san.
- Tiép nhén, quan ly hd so, giam sat, theo ddi viéc thyuc hién cac Hop d(‘“)ng.
- Lap, kiém tra noi dung va trinh ky c4c vin ban, to trinh, ... Tbng hop béo
cdo lanh dao Cong ty.
- Thuc hién céc nhiém vy khac theo phén cong cia Lanh dao phong.
3. Vi tri 3: Nhiin vién diu tw, phat trién du 4n

Yéu cau %?‘anﬂd

- Bing cap t6i thiéu: Tét nghi€p dai hoc chinh quy chuyén nganh Xay dungiitstga;%w
(Uu tién c6 thém Chung chi hanh nghé theo quy dinh). ,)TW: :;‘YY‘IJE‘?N
- Tudi khéng qué 40 tudi. (/TANKWHA&\‘

Mo ta cong viéce RO 2

- Nhén thong tin dy 4n tir Lanh dao phong, tinh todn kha nang kha thi cta
dy 4n va 1én ké hoach, thuc hién cic cong tac d4u thiu.

- Tép hop va quan ly thong tin, dit liéu, hd so phép ly cua du 4n.

- Téng hop ké hoach st dung vén dau tu x4y dung hang nam.

- Lap hd so xin clp gidy ching nhan dau tu du 4an hozic chip thuan chu
truong dau tu, cac tha tuc dau tu du an.

- Phdi hop cung cac phong/ban lién quan xay dung ké hoach, tién do trién
khai sau khi du an dugc 1anh dao phé duyét.

- Phoi hop déi tac va cac phong/ban dé chuin bi hé so, thuce hién céc thi
tuc phap 1y c6 lién quan dén lua chon nha diu tur thue hién cac du 4n.

- Phéi hop céc phong/ban 18p, dam phan, thuong thao hop dong thuc hién
dy én, hgp dong khéc theo chi dao va phén cong cla lanh dao phong.

- Nghién ciru cac van dé phap 1y lién quan dén cong tac dau tur du 4n va dé
Xuét giai phép céc tinh hubng cu thé, phét sinh trong qua trinh trién khai theo sy
phén cdng ctia cép trén.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phéan cong cia Lanh dao phong.



4. Vi tri 4: Ph6 Truwéng phong Tai chinh — Ké toan
Yéu ciu

- Béng cép t8i thiéu: Tt nghiép dai hoc chinh quy chuyén nganh Thué, K&
toan, Kiém toan, Quan tri tai chinh.

- Tudi: khéng qua 45 tudi;

- Uu tién:

+ C6 kinh nghiém lam viéc tai Cong ty c6 100% vdn Nha nuéc, Cong ty
Co phén c6 von gép Nha nude chi phdi.
+ C6 kinh nghi¢m lam K& toan truong, Kiém toan va Kiém soét vién.
MO ta cong viéc

- Tham muu cho K& toan trudng trong mang tai chinh, thuc hién mot sb
viéc khac lién quan dén k& toan tai chinh do K& toan truéng giao.

- Theo ddi, quan ly v6n Nha nude, Quy du tu phét trién ctia Cong ty.

- Thuc hién 14p bdo céo quan tri vé ké hoach dong tién (thu - chi) ndm tai
chinh dua trén ké hoach du kién cac phong ban lién quan.

- Thuc hién l4p bdo céo quan tri doanh thu chi phi hang thang/Quy.

- Theo dbi, kiém tra tinh hinh d& nghi thanh toan, tam tmg cho cac dy an,
cong trinh do cac phong ban dé nghi phai pht hop véi ké hoach thu chi hang nim.

- Phu trach tai chinh ctia Cong ty (Quan ly hoat dong von ctia Cong ty, dau
tu truc tlep, dAu tu ra bén ngoai).

- Phu trach quan ly cong no phai thu.

- Tham khéo 1ai sudt tién gt tiét kiém cac ngan hang lya chon ngan hang
o tiét kiém theo Quy ché tai chinh ctia Céng ty. Pinh ky thang/quy/nam 1ap bao
c4o bang ké cac hop ddng tién giri ngan hang.

- K& toan theo doi, quan ly tai san, hang héa cong ty. Hd so mua sdm tai
san va thanh ly tai san. Hang thang trich khau hao tai san. Cudi nim thuc hién
kiém ké theo quy dinh.

- K& toan khoan ky qu¥ ky cugc, chi phi trich nguge — chi phi tra trudc (Ho
so mua sam tang va giam chi phi tra truée, CCDC).

- Theo ddi quy tién luong — quy khen thuong phiic 1gi — quy thuong nguoi
quan ly tai Cong ty.

- Kidm tra viéc tinh toén gia thanh san pham va chi phi quan ly, chi phi luu
thong, doanh thu vé tidu thu san phim va cac khoan thu chi khéc ctia Cong ty dé
xéc dinh két qua tai chinh.

- Thuc hién béao cao dinh ky vé tinh hinh thanh toan, tam Umng cho cac du
an, cong trinh, cac bao cdo vé tai chinh trong linh vuc x4y dung co ban.

- Phan tich tai chinh va danh gia hiéu qué kinh té v& bao céo dau tu céc du
an cua Cong ty truc tiép dau tu.



- Thyc hién céc nhiém vy khac theo phan cong ciia Ban Téng Gidm déc va
Lanh dao phong.
5. Vi tri 5: Nhan vién K¢ toan
Yéu ciu
-Bing cép t6i thiéu: Tét nghiép dai hoc chinh quy chuyén nganh Ké toan,
Kiém toén, Tai chinh;
- Tudi: khong qué 40 tudi;
Mo ta cong viée
- Quan ly, theo d&i cdng no phai thu — phai tra khac (TK138, TK338), phai
trd ngudi ban (TK 331), chi phi (TK 242) lién quan dén chi phi hoat dong cho thué
cac mat béng;
- Hang thang 14p bdo céo céc khoan phai thu lién quan hoat dong cho thué
cac mat béng; |
-Ra soat, theo ddi, 1ap bao céo (khi c6 yéu cau), kiém tra ddi chibu
ng v4i phong Kinh doanh vé cac khoan ng phai thu li€n quan hoat dong
cho thué cac mit béng;
- Cubi nam ra soat, kiém tra quyét toan céc chi phi lién quan hoat dong cho
thué cac mat béng;

- Hach toén, 1ap phiéu ké toan lién quan dén tai khoén ng phai thu —p
tra khac (TK138, TK338), phai tra nha cung cdp (TK 331), chi phi (TK 242);
- Hang tudn/ quy: 18p bdo cdo coéng ng cho Lanh dao Céng ty, phdi hop v
céc phong ban lién quan nhic nhd dén déc thu hdi no cho céc khach hang;
- Hang ndm: Lap Béo cdo quan ly ng theo quy dinh ctia By Tai chinh dinh
ky 6 thang va nam;
- Dinh ky 6 thang diu nim/cudi nim 1ap va gri Bién ban d6i chiéu cong no
phai thu cho cac khach hang;
- Theo ddi va luu trit c4c hop ddng céng no vé hoat dong dau tu, khai thac
cho thué dbi véi tai san nha, dat;
- Cac cong viéc khac do Lanh dao phong phin cong.
III. Quyén loi
- M luong théa thusn ddi véi ting vi tri tuyén dung theo Thang, bang
lvong nguoi lao dong Cong ty.

- Duogc déng cac loai BHXH, BHYT, BHTN, bao hiém stc khée va céc
ché d6 khéc theo quy dinh cua Cdng ty va phap lut.
- Ché d9 nghi mat hang nam.
- Puogc tham gia dao tao va phat trién.
IV. Thanh phin hd so '
- Pon xin viéc;



- CV xin viéc;
- Hb so chimg minh ning luc chuyén mén: Ban sao céc vin béang, chimg
chi chirmmg minh trinh d§ chuyén moén theo yéu cAu;
- So yéu ly lich (khi tring tuyén phai bd sung Ly lich tu phép);
- Chirng minh nhan dan hodc can cudc cong dan, ho khéu (ban sao);
- Gidy kham stc khoe do co quan y té c6 thAm quyén cp (trong thoi han
15 ngay tinh dén ngay nop hé so tuyén dung).
V. Thoi gian va noi nhin ho so
- Thoi gian nhén hd so: 05/4/2024 - 15/4/2024.
- Noi nhén hd so:
« Phong Nhan sy - Hanh chinh, Céng ty TNHH mét thanh vién Dau tu va
Xay dung Tan Thuén;
« Pia chi: s 185 duong Ly Chinh Thing, phuong V& Thi Sau, Quan 3,
Thanh phb H6 Chi Minh;
* Dién thoai: 028.38723944; 0908154332 (Anh Phuong).

Noi nhin:

- Ho6i déng thanh vién;

- Kiém soét vién;

- Ban Téng Giam dbc;

- Céc Phong chuyén moén;

- Phong NSHC dé ding Béo + Website Cty;
- Luu: VT.

Mguyén Hitu Canh



