Vi tri : Truéng Phong Téng Vu
< Yéu cau:
Trinh d¢ van hoa: tét nghiép Pai Hoc tro 1én.
Chuyé&n mén: Quan tri Hanh chanh, Luat
K§ nang: St dung thanh thao vi tinh van phong, ky ning giao tiép, ky ning
Xt ly cong viéc, ky nang quan ly.
Uu tién :
Biét hoach dinh, t6 chuc, kiém tra cong viéc + Am hiéu luat phap vé moi
truong, PCCN, ATLD, ATVSLD + C6 kién thirc vé 1SO
Kinh nghiém : c6 kinh nghiém tr 5 nam kinh nghiém & vi tri twrong duong.

¢ MO ta cOng viéc :
-T6 chuc kiém soat cong tac an toan lao dong, PCCN va vé sinh cong cong trong
toan cong ty.
- T6 chuc kiém soat cong tac an ninh trong va vong ngoai toan cong ty va chi nhanh.
Ho trg, nhic nhé, hudng dan |, xt Iy vi pham Doi Bao Vé thuc hién tac nghiép.

-T6 chirc kiém soat cong tac quan 1y, Iuu trir cac loai hd so. HO so phai ding va du
dé truy xuat khi co quan chue niang kiém tra va khach hang audit.

-T6 chuc kiém soét chat lugng bita an, phuc vu, cham soc viée an udng, kham stc
khoe ciia nhan vién, y té theo diing ché do quy dinh.

-T6 chuc kiém soat doi xe, diéu dong cac phuong tién van chuyén phuc vy cho viéc
van chuyén CBCNV.

-T6 chirc kiém soét cong tac hau can nhu nha tro, VPP, dung cu bao ho lao dong.

- T6 chie kiém soat cong tac moi trudng, PCCC, ATLD, phap ché dung luat phap:
Kiém tra vi pham PCCC dbi voi NLD vé vat can, hang hda, vat tu che chan 16i thoat
hiém, tu dién. Cac ctra thoat hiém, thiét bi phong chay, chita chay luén dam bao hoat
dong tot. So @6 16i thoat hiém, bang chi dan, ctra Exit phai c6 chét gai, theo ddi s6
bao chéay -> ghi chép va kiém tra hién trang béo chay.



- Pai dién don tiép co quan Nha nuéc tdi 1am viéc (doan kiém tra méi trudng,
PCCC,...).

- Xay dung va kiém soat ngan sach phong.

- T6 chire kiém soét cong viéc tuan thi cac quy dinh theo hé thong tai liéu chét lugng
ISO 9001 cua cong ty

- Huan luyén, xay dung doi ngii phong Tong vu khong ngung cai tién nang gia tri
phuc vu.

-T6 chwirc giam sét nha thau thi cong phai dugce dao tao noi qui lao dong trudc khi
lam viéc, dam bao ATLD. T4t ca NCU vao cong Cty phai dam bao ky két "néi quy
nha thau thi cdng + gidy phép l1am viéc). Giam sat thi cong nha thau va bo phan lién
quan dam bao NCU tuan tha noi quy nha thau thi cong. Pam bao 5S sach s& trudc
khi nha thau roi khoi cong ty.

-Dam bao hién truong nha may hoat dong dung quy dinh dé cac cudc Audit dat két
qui (PCCC, ATLD, VSLD, v.v.v)

-Gidm sat CBCNV thuc hién dang ndi quy va quy dinh caa cong ty. Xac dinh va
giai quyét xtr ly cac van dé vi pham trong cong ty (di tré, vi pham NQCT, gay go,
danh nhau...)

-Lén ké hoach cdng viéc hang tuan, hang thang cho nhan vién.

-Tham muu v&i cap quan ly truc tiép trong viéc hoach dinh, t6 chuc, kiém soat cac
muc tiéu chung.

-Kiém tra tuan tha luu trix, chat thai nguy hai, phé liéu, hoa chat,....
-Phét hién hu hong, vé sinh, trinh xin stra chira -> theo ddi stra chira,.. ..

-Bao cao TQL hang ngay cac di thuong can ho trg, hoic cdng viéc ngay hom do6 bi
qua nhiéu can ho tro tir cap trén.

-Thuce hién céc chi dao khac tir cap quan ly, cap lanh dao.

< Quyen loi



Pdng phuc chinh thtc: 2 bo/ nam.

Ché do BHXH, BHYT, BHTN theo Luat

Thuéng trong cac ngay L& 16n

Thuéng cudi nam theo hiéu qua cong viéc clia timg ngudi
CONG TY CO NHA TRO MIEN PHI VA CO XE DPUA RUGC NHAN
VIEN TU TP HCM DEN CONG TY

«* Thong tin lién hé:
Gui CV truc tiép qua mail: tuyendung@century.vn

+ Dia chi lam viéc: buong so 8, KCN Trang Bang, Huyén Trang Bang, Tay
Ninh
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