VI TRi: CHUYEN VIEN PHAP CHE

1. Muc tiéu cong viéc :

» Dam bao Cong ty tuén thu nghiém ngat cac quy dinh cua phap luét
e Bao vé quyén loi cua Cong ty

2. Nhiém vu:

- Rasoat lai toan bd cac chinh sach da dugc ban hanh va thyc hién trong ndi bg cong ty va
danh gid mac d6 phu hgp cua cac chinh sach da ban hanh/thuc hién so véi qui dinh phap
luat hién hanh. Xac dinh cac rui ro phap ly va dua ra cac dé xuét cai thién.

- Rasoat, kiém tra tinh hop phap, hop ly cta va cac hop dong da ky (bao gd6m hop dong
mua/ban hang hoa, hop dong lao dong, hop dong thué MMTB, hop dong dich vu, hop
ddng vay, hop dong dau tu, v.v.); diéu chinh bd sung cho phi hop vé6i qui dinh phap luat
hién hanh.

- Xay dung danh myc cac van ban phap luat 4p dung c6 lién quan t61 hoat dong cia tung
phong ban, 1ap mot thu vién online véi danh myc van ban dé cung cap cho cac phong
ban c6 lién quan.

- Soan thao va cap nhat cac hgp dong mau, dong bo cac hop dong

- Tham gia dam phan, soan thdo, S04t xét hop dong, soan thao tai lidu phap 1y ctia Cong ty

- Dinh ky hang thang cap nhat hé thong vin ban phap luat c6 lién quan, b&o c4o cap nhat
cho Ban Giam ddc, phd bién va hudng dan tudn tha cho cac phong ban c6 lién quan
(dudi dang monthly bulletin).

- Dinh ky hang thang cap nhat cac hop dong mau, cac hop dong da ky cho phu hop véi
phap luat hién hanh.

- Phdi hop véi chuyén vién IR dé cap nhat ho so phap ly cta cong ty bao gbém: Ban Piéu
1¢ cong ty, quy ché tai chinh, quy ché quan tri, quy ché cong bd thong tin va cac ho so
phét sinh khac khi c6 yéu cau.

- Chiu trach nhiém thue hién cac thu tuc phap 1y lién quan dén hoat dong cuia cong ty nhu
thanh lap, thay doi, dang ky nhan hi¢u, chirng nhan dau tu, dang ky kinh doanh, thay doi
mau du hodc lam dau mdi lién hé/ddc thuc cac don vi tu van trong truong hop thué
ngoai thuc hién cac thu tuc nay.

- Giam sét, quan 1y, luu trit cac vin ban, ho so phap 1y ciia Cong ty me, cac cong ty con
va cong ty lién két.

- Tham gia cac hoat dong t6 tung (néu c6)

- Céac cong viéc khéc theo yéu cau cua lanh dao.

3. Moi quan hé lam viéc :

a. Noi bo :
« Phdi hop véi cac phong ban ra soat/soan thao/cap nhat cac chinh sach, hop dong

b. B&n ngoai :



e Céc khach hang/nha cung cap
e Céc cong ty tu van dich vy

4. Noi lam viéc: Trang Bang

5. Tiéu chuian nhan sw :

o Trinh d6 van hoa: tot nghiép Dai hoc chuyén nganh luat (ctr nhan luat)

« Uu tién tng vién co it nhat 02 [hodc 03] nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc phap
ché cong ty

« CO k¥ ning soan thao hop ddong, vin ban

o Nhanh nhen, hoat bat, tu duy tét, c6 k¥ ning giao tiép va dam phan tot.

 Co kha ning to chirc sap xép cong viéc hop 1y, khoa hoc

e (Co6 kha ndng lam vi¢c ddc 1ap va lam vi¢c theo nhom

o Pham chat c& nhan; Kién nhan, chiam chi, can than, co trach nhiém, chin chén, ty tin, bao
mat thong tin

« Tiéng Anh luu loat (nghe, ndi, doc, viét) va thanh thao tiéng Anh phap ly

e Thanh thao vi tinh van phong (word, excel) va cc cong cu van phong

e Stic khoe: tot

Uu tién cho cdc teng vién & cdc khu viwe gan voi Trang Bang.
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