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MO TA CONG VIEC - NHAN VIEN PHAP LY

B0 phan Phong Nhan sy - Hanh chinh

Chtrc danh Nhan vién phép ly

Ma cong viéc NSHC-NVPL

Céan bo quan 1y truc tiép Giam dbc Nhan sy - Hanh chinh

Muc tiéu cong viéc:
Pam bao cac vin ban thi hanh, gidy to phép 1y, quy dinh va quy ché Tong Cong ty lubn tuan
thu Phap luat hi¢n hanh.

Nhiém vu:

- Traloi, tu van cac thic mic vé mat phap luat ddi voi cac yéu ciu ciia cac don vi, phong
ban trong Tong COng ty;

- Tham gia du thao cac vin ban, quy ché, quy dinh ctia Tong Cong ty;

- Tham gia trong viéc soan thao, dam phan cac hop dong cuia Tong Cong ty;

- Thuc hién cac tha tuc phap 1y, cac gidy to giao dich véi co quan hanh chinh bén ngoai.

- Theo ddi, sap xép cac gidy to phap 1y, vin ban phap luat;

- Quan Iy cac hd so phép 1y ctia cong ty, dé xut cac thay ddi, diéu chinh cho phi hop véi
cac quy dinh cta cac co quan Nha nudc;

- Tham gia céc budi hop véi cac co quan kiém tra, thanh tra khi dugc Ban TGD yéu cau.

- Tham gia trong cic dot kiém toan ndi bd cac cong ty con, cong ty lién doanh, lién két
trong hé thong clia cong ty;

- Thuc hién cac bao cao tong hop, bao cao dot xuat theo chi dao;

- Nghién ctru tim hiéu, cap nhat thuong xuyén cac thong tin méi nhat vé phap luat cho cap
quan ly;

- Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua Giam ddc NS-HC va Ban Téng Giam
doc.

Trach nhiém & Quyén han:

- Quan 1y cac vin ban, ho so phéap 1y ctia Téng Cong ty theo quy dinh

- Tham gia té tung theo su phan cong ctia Lanh dao Tong Cong ty nham dam bao quyén lgi
cho Toéng Céng ty

- Chiu trach nhiém béo cdo trudc cap quan 1y truc tiép cac cong viéc duoc giao.

- Cung cép gidy to phap 1y theo yéu cau cua cac don vi

- Dé xuét y kién sira d6i, bd sung, huy bo cac quy dinh, thu tuc ciia Téng Cong ty khi phét
hién khong phu hop
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4. Bao cdo va iy quyén:
- Béo cho truc tiép cho Giam dbc NS — HC

5. Tiéu chuin:
- Trinh d6 hoc vin: Ctr nhan nganh Luét
- Am hiéu tong quat vé t6 chtrc va hoat dong ctia Téng Cong ty
- Nam vimng kién thirc vé Phap luat
- K§¥ nang: soan thao vin ban, phan tich, danh gi, tong hop tot
- Sur dung thanh thao tin hoc van phong
- Trinh d6 tiéng Anh tir Chting chi B tr& 1én, giao tiép Tiéng Anh t6t
- Cham chi, can than, chiu kho, nang dong, sang tao, c6 kha nang chiu 4p luc trong cong vice,




