QUAN LY TAI LIEU (DOCUMENT CONTROL )

MO TA CONG VIEC

- Quan 1y toan b hd so, tai liéu cta dy 4n.

-Lap ké hoach thuc hién va quan ly cong tac hanh chinh cta dy &n, chiu trach nhi¢m vé toan bd
cong tac quan 1y - hanh chinh, thanh toan dién nudc, xing dau. T chirc cong tac bép an, cong
tac an sinh, sinh hoat, TDTT cua toan thé BDA.

- Quan 1y vin phong phdm, may méc thiét bi van phong, theo ddi may moc thiét bj thi cong tai
cong truong.

- Quan ly cac cong tac khac lién quan dén Hanh chinh Nhan su tai cong truong (diéu dong/ tuyén
dung nhan sy, diéu dong/ mua sam may moc thiét bi van phong, quan 1y nhan sy cua Ban dy 4n
va khu tap thé) bao gdm ca Cong tac chdm cong cho k¥ su, theo ddi cong nhat (néu co).

- Quan 1y cac van dé lién quan dén cong tac dn ¢/ sinh hoat tai cong trudng, lan trai, cantin.

- Chu tri viée 1am viéc véi cac co quan & dia phuong/ cac ban/ doan thé/ to chire/ vin phong.

- Phéi hop véi Chii nhiém du 4n trong cong tac giai trinh/ 1am rd véi Nha thau chinh/ Chi dau tu
lién quan dén hanh chinh.

- Bdo céo truc tiép cho CNDA. - (Thu nhép tuong xtng v6i kha nang kém theo ché d6 uu dai dac
biét khac cua Cong ty, cac ché d6 khac theo phap luat Viét Nam)

YEU CAU CONG VIEC

* YEU CAU CHUNG

- Tét nghiép Dai hoc chuyén nganh Kinh té, K¥ thuat co lién quan.

- Uu tién c¢6 chtg chi lién quan dén nghiép vu van thu luu trit, quan 1y ho so thi cong cong
trinh, quan ly du an...

- T4i thiéu 03 ndm kinh nghiém trong linh vuc quan 1y ho so tai liéu thi cong cac cong trinh cong
nghi¢p, quan ly cong tac hanh chinh tai cong truong thi cong.

- Uu tién ¢6 kinh nghiém lam viéc trong linh vuc loc hoa déu, hodc cac du an ¢ yéu td nude
ngoai.

- Tiéng Anh k¥ thuat giao tlep tot hoac tuong duong trinh d¢ B (TOEIC >500)

- Su dung thanh thao cac phan mém vin phong lién quan nhu MS Word, MS Excel,..

- Hiéu biét vé linh vuc quan 1y ho so tai liéu vin phong, quan 1y hanh chinh tai cong truong thi
cong...

* Yéu cau khac

- Kha nang lam viéc theo nhém, doc lap.

- Trung thuc, can trong.

- C6 chi huong phat trién, dam mé nghé nghiép, tan tuy, man can trong cong vi¢e, tu duy, sang
tao, chii dong, quyét doan va nhanh nhen.

- C6 dau 6c to chirc va kha ning ngoai giao tot.

- C6 stre khoe tbt va chiu duogc ap luc cao.

- Uu tién cho céc ng vién da ting dam nhiém vi tri quan ly hanh chinh/ quan ly hé so tai lidu tai
cac du an lién quan dén xay lap dién.

- Kha ning xur 1y tinh hudng, cong viéc phat sinh.



