CONG TY TNHH UNI-PACK

Nhan vién Hanh chinh - Nhéan su

UNI-PACK
Bo phdn: Hanh chinh Nhan su

sO LUGNG THU NHAP LOAI HiNH

1 ngugai 12 - 18 triéu Toan thgi gian
NOI LAM VIEC PIA DIEM

Hung Yén L6 CN1.3.1, KCN Sach, xd Viét Tién, tinh Hung Yén

MUC TIEU VI TRI

Thuc hién déy da va chinh xdc céng tdc hanh chinh (chém céng, van thu, tai sdn, diéu xe, an
todn - PCCC - an ninh) va céng tdc nhan su (tuyén dung, hdp déng lao ddng, BHXH, hé sc
nhan su, ddnh gid thir viéc).

CONG VIEC CHIiNH

Thuc hién c6ng tdc hanh chinh: chédm céng, van thu, tdi san, diéu xe
Quan ly an toan, mai trudng, PCCC, an ninh va cdc dich vu hanh chinh
Thuc hién tuyén dung, hgp déng lao déng, BHXH va hé s nhan su
Theo déi thir viéc, ddnh gid nhan su, hd trg cdc hoat déng ndi bd

Thuc hién cdc cong viéc khdc theo yéu cau clia cdp trén



YEU CAU UNG VIEN

Hoc vén T6t nghiép Cao déng / Pai hoc chuyén nganh Quan tri nhén luc, Ludt, Ké
todn hodc Quaén tri kinh doanh

Kinh nghiém T6i thiéu 1-2 ndm & vi tri Hanh chinh - Nhan su; uu tién doanh nghiép sdn
xudt trén 100 lao déng

Kién thirc chuyén B6 lut Lao dong, quy dinh BHXH, an todn lao dong - PCCC; nghiép vu
mon tuyén dung va qudn tri hé sd nhan su

Ky ndng Thanh thao Excel va tin hoc van phong; biét img dung cong cu Al vao
cong viéc; soan thdo van bén chudn; x ly tinh huéng tét

Thai do Trung thuc, cdn than, kin ddo véi théng tin nhay cdm; chl déng, linh hoat
Yéu cdu khac Chiu dugc cong viéc da nhiém; s@n saing ho trg ngodi gid khi cé su kién
hodic sucéd

QUYEN LI

Luong thoa thudn theo ndng luc, xét tdng luong dinh ky
Thudng 1€, Tét va thdng luong th 13

Doéng BHXH - BHYT - BHTN dédy dd theo quy dinh

HS trg &n ca; khdm stic khde dinh ky hdng ndm

Du lich, teambuilding, hoat déng thé thao - phong trao

Ddo tao ndi bd bai ban, 16 trinh phdt trién rd rang

QUY TRINH TUYEN DUNG

Né6p hé sa Sang loc hé sa Tréc nghiém nhanh Phéng vén Nhén viéc



Cdch ling tuyén

tuyendung.unipack.vn

Quét mé QR hodc truy cdp dia chi trén dé ndp ho sa truc tuyén.

Hodc gli CV vé hr@unipack.vn - Dién thoai 0221655 2345 - Zalo 0913 965
668

Nop hé so truc ti€p tai Phong Hanh chinh - Nhén su, trong gi& hanh chinh.

TU TE & CHUYEN NGHIEP Cap nhat 07/2026



