VI TRi: CHUYEN VIEN PHAP CHE

Yéu cau :

Trinh d6 vén hoa: tdt nghiép Pai hoc chuyén nganh luét (ctr nhan luat)

U tién Gng vién co it nhat 02 hodc 03 nim kinh nghiém lam viéc trong linh
vuc phap ché cong ty

Co k¥ nang soan thao hop déng, van ban

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

C6 kha nang t6 chire sip xép cong viée hop 1y, khoa hoc

C6 kha nang lam viéc ddc lap va lam viéc theo nhém

Pham chit c4 nhan: Kién nhan, chim chi, cAn than, co trach nhiém, chin chin,
tu tin, bao mat thong tin

Tiéng Anh luu loat (nghe, noi, doc, viét) va thanh thao tiéng Anh phép 1y
Thanh thao vi tinh van phong (word, excel) va cac cong cu van phong

St khoe: tot

Muc ti€éu cong viéc:

bam bao Cong ty tuan thu nghiém ngat cac quy dinh cua phap luat
Bdao v¢ quyén loi cia Cong ty

Nhiém vu:

- Rasoat lai toan bg cac chinh sach da dugc ban hanh va thuc hién trong ndi bd
cong ty va danh gid muc do phu hop cua céc chinh sach da ban hanh/thuc hién
$0 V01 qui dinh phap luat hién hanh. Xac dinh cac rui ro phap ly va dua ra cac
dé xuat cai thién.

- Ra soat, kiém tra tinh hop phap, hop 1y cta va cac hop dong da ky (bao gébm
hop dong mua/ban hang héa, hop dong lao dong, hop dong thué MMTB, hop
ddng dich vy, hop dong vay, hop dong dau tu, v.v.); diéu chinh bd sung cho
phu hop véi qui dinh phap luét hi¢n hanh.

- Xy dung danh muc cac van ban phap luat ap dung c6 lién quan téi hoat dong
ctia timg phong ban, 14p mét thu vién online véi danh muc vin ban dé cung
cap cho céc phong ban ¢6 lién quan.

- Soan thao va cap nhat cac hop dong mau, dong bd cac hop dong

- Tham gia dam phan, soan thdo, soat xét hop dong, soan thao tai liéu phap 1y
cua Cong ty



Dinh ky hang thang cap nhat hé thdng van ban phép luat c6 lién quan, bao cdo
cap nhat cho Ban Giam dbc, phd bién va huéng dan tuan thu cho cac phong
ban c6 lién quan (dudi dang monthly bulletin).

Pinh ky hang thang cap nhat cac hop déng mau, cac hop dong da ky cho phu
hop v6i phap luét hién hanh.

Phoi hop véi chuyén vién IR dé cap nhat ho so phap ly cua cong ty bao gom
Ban Piéu 18 cong ty, quy ché tai chinh, quy ché quan tri, quy ché cong bd
thong tin va cac hd so phat sinh khac khi c6 yéu cau.

Chiu trach nhi¢m thuc hi¢n cac thu tuc phap ly li€n quan dén hoat dong cua
cong ty nhu thanh 1ap, thay d6i, dang ky nhan hiéu, ching nhan dau tu, ding
ky kinh doanh, thay d6i mau dau hodc lam dau mdi lién hé/ddc thic cac don
vi tu van trong truong hop thué ngoai thuc hién céc thi tuc nay.

Giam sat, quan 1y, luu trir cac vin ban, hd so phap 1y cua Cong ty me, cac
cong ty con va cong ty lién két.

Tham gia céc hoat dong t tung (néu co)

Céc cong viéc khac theo yéu cau cua lanh dao.

Quyén loi :

Poéng phuc chinh thic: 2 b/ nam.

Ché ¢6 BHXH, BHYT, BHTN theo Luat

Thuodng trong cac ngay Lé 16n

Thuéng cudi nam theo hiéu qua cong viée cia timg ngudi

CONG TY CO NHA TRQ MIEN PHI VA CO XE DPUA RUOC NHAN VIEN TU
TP.HCM DEN CONG TY

Hinh thic ing tuyén:

Gui CV truc tiép qua mail: tuyendung@century.vn
Dia chi 1am viéc: Puong s6 8, KCN Trang Bang, Phuong An Tinh, Tinh Tay
Ninh



