VI TRi NHAN VIEN KIEM NGHIEM (PHONG PHAT TRIEN PHAN TiCH)
M6 ta céng viéc

Phan tich mau, van hanh may HPLC, may do hoa tan, may chuén do dién thé.
Dé xuat cac gidi phap giai quyét van dé lién quan dén cong viéc chuyén mon.
Ghi chép ho so lién quan dén cong viéc ki€m nghiém.

S dung thanh thao may vi tinh: Internet, word, excel, power point.

Soan hwéng dan van hanh, thao tac chuin (SOP)

Chi ti€t cong viéc sé dwogc trao doi cu thé trong budi phdong van.

Yéu cau cong viéc
Yéu cau:

Nam/ N{r, d0 tudi ttr 23 dén 27, strc khde tot, nhanh nhen, hoa dong.

T6t nghiép Cao dang, Pai Hoc chuyén nghanh Héa (héa phan tich, héa dwoc) va
Duoec.

Ky nang giao ti€p, xtr ly tinh huéng, lam viéc nhém tét;

Co6 ky nang td chirc cong viéc va quan ly thoi gian tot;

Tinh than trach nhiém v&i cong viéc, cham chi, kha nang hoc héi tét, chti dong va suy
nght tich cwc.

C6 kinh nghiém vé kiém mau nghién ctru, xay dung va thdm dinh phwong phap phan
tich sé dwoc wu tién.

Ché do lam viéc:

Thoi gian lam viéc: gid hanh chinh t&r 7h15 dén 16h00 t&r Thir 2 — Thr 7 (thér B4y 01
tuan lam 01 tuan nghi).

Thu nh&p hap dan, véi ché do lvong & phac loi twong xing .

Lam viéc trong mdi tredng chuyén nghiép, nang dong, déng nghiép tré trung va giau
nhiét huyét.

Co6 nhiéu co héi phat trién nghé nghiép.

Puoc tham gia nhiéu khéa dao tao ndi bd va bén ngoai.

Day du ché dd bao hiém: BHXH, BHYT, BHTN, Céng Doan,... theo Luat Lao dong.
Puoc cung cdp bira &n sang, an trwa, xe dua doén tir TP. HCM |én dia diém lam viéc.
Nghi phép 12 ngay/ nam, danh gia va xét duyét nang lwvong hang nam theo nang luc
clia ban than.

Hudng day da ché dod phuc loi theo quy dinh ciia Nha nwéc va Cong ty (tham quan
du lich, kham strc khde dinh ky hang nam, ting qua ngay Thay thudc Viét Nam
27/02, qua Trung Thu va thwdng cac ngay Ié 1on).



Pia diém lam viéc:

S0 40 Pai 16 Tw Do, Khu c6ng nghiép Viét Nam Singapore, Thanh ph6 Thuan
An, Tinh Binh Dwong.

Thoéng tin lién hé:

Tiéu dé email vui long ghi ré: [STELLAPHARM] Nhan vién kiém nghiém — Ho & Tén
Han ndp ho so: 22/02/2022

bién thoai: 0274 3767 470 Email: info@stellapharm.com

Cong ty sé moi Phéng van cac ho so dat yéu cau.

VI TRi NHAN VIEN BDANG KY THUOC
M0 ta cong viéc

Soan ho so dang ky thuéc.

Ghi chép ho so lién guan dén cdng viéc dang ky thudc.

Dé xuat cac giai phap giai quyét van dé lién quan dén cong viéc chuyén mon.
S dung thanh thao may vi tinh: Internet, word, excel.

Chi tiét cong viéc sé duwoc trao doi cu thé trong budi phong van.

Yéu cau cong viéc
Yéu cau:

NG, do tudi tir 23 dén 35, strc khoe tét, nhanh nhen, hoa dong.

To6t nghiép Pai hoc Y Dwgc TP HCM hoac Dai hoc Duwoc Ha Noi.

Ky nang giao ti€p, xt ly tinh hudng, lam viéc nhém t6t.

C6 k¥ nang td chirc cong viéc va quan ly thoi gian tot.

C6 tinh sang tao, hiu biét, nAm bat cong viéc va c6 kha nang thuyét phuc.

Tinh than trach nhiém véi cong viéc, cham chi, kha nang tw hoc hai tét, chti dong va
suy nght tich cuc.

C6 kinh nghiém vé dang ky thubc sé dwoc wu tién.

Ché do lam viéc:

Thoi gian lam viéc: gio hanh chinh tir 7h15 dén 16h00 tlr Th&r 2 — Th&r 7 (th¢ Bay 01
tuan lam 01 tuan nghi).
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Thu nhap hép dan, véi ché dé lvong & phic lgi twong xting. Mikc lvong sé dwoc
thda thuan thuwe té€ khi phdng van va trao d6i chuyén mon truc tiép.

Lam viéc trong moi tredng chuyén nghiép, nang déng, dong nghiép tré trung va giau
nhiét huyét.

C6 nhiéu co hoi phat trién nghé nghiép.

Puwoc tham gia nhiéu khéa dao tao ndi bé va bén ngoai.

Dbay du ché do bao hiém: BHXH, BHYT, BHTN, Cong Doan,... theo Luat Lao déng.
Puwoc cung cap bira an sang, an trwa, xe dwa don tir TP. HCM Ién dia diém lam viéc.
Nghi phép 12 ngay/ nam, danh gia va xét duyét nang lwong hang nam theo nang lyc
clia ban than.

Hwéng day du ché do phuc lgi theo quy dinh ciia Nha nwéc va Cong ty (tham quan
du lich, kham strc khoe dinh ky hdng nam, tdng qua ngay Thay thudc Viét Nam
27/02, qua Trung Thu va thwdng cac ngay |é 16n).

Dia diém lam viéc:

S6 40 Pai 16 Tw Do, Khu c6ng nghiép Viét Nam Singapore, Thanh ph6 Thuan An,
Tinh Binh Dwong.

Thong tin lién hé:

Tiéu dé email vui long ghi rd: [STELLAPHARM] Nhan vién Bang ky thuéc — Ho & Tén
Han ndp ho so: 22/02/2022

Pién thoai: 0274 3767 470 Email: info@stellapharm.com

Coéng ty sé moi Phéng van cac hé so dat yéu cau.

VI TRi NHAN VIEN HANH CHANH NHAN SU’
M6 ta cong viéc:

o Cong tac Nhan su:

—  Ti€p nhan cac cdng van, hd so, gidy to va chuyén dén ngudi cé tham quyén
gidi quyét.

—  Chiju trach nhiém quan ly lwu trir, hd so phap ly va ho so lién quan dén hanh
chanh nhan su.

—  Théng bao lich hop va nhi*rng hoat dong ctia Cong ty.

—  Lap ké hoach va tuyén dung nhan s khi cé yéu cau.

—  Lam tha tuc ti€p nhan nhan sy mé&i va tha tuc nghi viéc theo quy dinh clia cong ty.

- Luu trlr ho so va cac gidy t& khac lién quan cia rng vién va nhan vién.

—  Thuwe hién cong tac chdm cong, théng ké gidr tang ca, ngay nghi phép va di tré
clia nhan vién hang thang, cac ché do lao dong cho nhan vién.
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HO tro viéc chuén bi cong tac cho nhan su tai van phong: dit vé may bay,
khach san, visa ...khi can thiét.

Theo doi, 1ap bao cao khai trinh tinh hinh st dung lao déng day du kip thoi theo
quy dinh ctia co quan quan ly Nha nuwéc.

Lap cac Quyét dinh, Van ban lién quan dén viéc ti€p nhan nhan sv, luong
thwédng, ché do chinh sach cho ngu¢i lao dong.

Tham gia soan thao, tham dinh cac van ban ndi bd, cac hgp dong, cam két.
Dam bao cac tai liéu nay phu hop vai cac quy dinh cta phap luat.

H6 tro cac phong ban trong nhitng hoat dong lién quan dén phap luat, phong
ngtra rui ro vé phap ly, bao vé quyén lgi hop phap ciia Cong ty.

Tao dwng va phat trién quan hé lao dong lanh manh.

Codng tac hanh chinh :

Quan tri hanh chinh van phong: quan ly tai san, cap phat VPP, quan ly con dau,
quan ly phong hop, cac chi phi hanh chanh.

L& tan van phong: tiép dén khach, cdng van/thw di - dén, trwc téng dai dién
thoai.

Cong tac dao tao va phét trién van hoa: td6 chirc cac chwong trinh dao tao, cac
chuong trinh, sy kién ciia céng ty.

C6 k¥ nang soan thao van ban, théng bao, cong van,...trong linh vuc phu trach.
Cong tac duy tri, tai kiém ho so lién quan GMP:

Quan ly ho so dao tao GMP clia phong Hanh chanh nhan su.

Bao cao cac ho so lién quan Méi trwong, stre khoée, lao dong.

Cap nhat bado cao hang ngay céac linh vuc lién quan thuéc phong Hanh Chanh
gidi quyét.

Cac cong viéc phat sinh theo yéu cau ctia Trwdng phong Hanh chanh.

Yéu cau cong viéc

NG, do tudi tr 23 dén 29, ngoai hinh wa nhin, nhanh nhen, that tha, giao ti€p t6t.
Siéng nang, chiu khd, c6 tinh than hoc haéi, cau tién.

C6 k¥ nang giao ti€p ti€éng Anh.

Thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel, Power point,...).

T6t nghiép Cao dang, dai hoc chuy&n nganh quan tri nhan lwc, khoa hoc xa hoi
nhan van, luat, kinh té tai chinh hoac cac nganh hoc twong duong.

C6 it nhat 1 nam kinh nghiém trong Iinh viec nhan sy, phap ché sé dwgc wu
tién.

Am hiéu vé luat lao ddong, quan hé lao dong, truyén thong ndi bo.

C6 kién thirc vé Luat Doanh nghiép, Luat Lao dong va cac Luat lién quan.

C6 kha nang Lap ké hoach, quan ly, sap xép, trién khai, thuyét trinh, giao tiép,
dam phan...

Uu tién trng vién la nguoi dia phuong.



Quyén lgi dwoc hwéng

Thu nhap hép dan, vé&i ché do lvong & phuc loi twong xing.

Lam viéc trong mdi trudng chuyén nghiép, nang déng, déng nghiép tré trung va
giau nhiét huyét.

C6 nhiéu co hdi phat trién nghé nghiép, dong nghiép & moi trrong mé, than
thién.

Puoc tham gia nhiéu khéa dao tao ndi bd va bén ngoai.

Pay dd ché do bao hiém: BHXH, BHYT, BHTN, Cong Poan,...theo Luat Lao
dong.

Thoi gian lam viéc: gi& hanh chinh tir 7h15 dén 16h00 tr Th&r 2 — Th& 7 (th
Bay 01 tuan lam 01 tuan nghi).

Puoc cung cap bira an sang, an trva, xe dwa don tlr TP. HCM lén dia diém lam
viéc.

Nghi phép 12 ngay/ nam, danh gia va xét duyét nang lwvong hang nam theo
nang luc ctia ban than.

Hwéng day da ché doé phuc lgi theo quy dinh ciia Nha nwéc va Cong ty (tham
quan du lich, kham strc khode dinh ky hang nam, ting qua ngay Thay thudc Viét
Nam 27/02, qua Trung Thu va thwdng cac ngay Ié 16n).

Pia diém lam viéc:

SO 40 Pai 16 Tw Do, Khu cong nghiép Viét Nam Singapore, Thanh pho
Thuan An, Tinh Binh Dwong.

Thong tin lién hé:

Tiéu dé email vui Idong ghi r6: [STELLAPHARM] Nhan vién Hanh Chanh Nhan
Suv —Ho & Tén

Han ndp ho so: 22/02/2022

Dién thoai: 0274 3767 470 Email: info@stellapharm.com

Cong ty sé moi Phéng van cac ho so dat yéu cau.

VI TRi KY SU BAO TRI MAY

Mb ta céng viéc

Giam sat van hanh,stra chira bao tri may trong nha may san xuat dwoc pham.

Dé xuéat cac gidi phap giai quyét van deé lién quan dén cong viéc chuyén mon;

Bao tri phan dién- dién tw dong dinh ky va bao tri thiét bi khi c6 hu héng xwdng san
xuat duwoc pham.

Bao tri co khi cho tat ca thiét bi.
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Ghi chép ho so lién quan dén cong viéc bao tri.

Str dung thanh thao AutoCad; doc hi€u ban vé co khi;

Hi€u biét phwong phéap thiét k€, bao tri bao dwdng thiét bi, may méc.
Co6 kha nang doc hi€u ban vé mach dién co ban trén AutoCAD.
Soan huwéng dan van hanh, thao tac chuén (SOP).

Lap lich va Kiém tra tinh trang van hanh may theo dinh ky.

Chi tiét cong viéc sé duwoc trao doi cu thé trong budi phéng van.

Yéu cau cong viéc

Yéu cau:

Nam, do tudi tlr 23 dén 30, strc khde tot, nhanh nhen, hoa dong.

T6t nghiép Cao déng, Pai Hoc chuyén nghanh dién - dién tw déng héa/ co khi.

Kinh nghiém 1 nam tr& 1én lam bao tri dién-dién ty dong hé thdng may céng nghiép.
Uu tién da lam nha may Dwoc pham.

Ky nang giao ti€p, xt ly tinh huéng, lam viéc nhém t6t;

Co6 k¥ nang to chirc cong viéc va quan ly thoi gian tot;

Tinh than trach nhiém v&i céng viéc, cham chi, kha nang hoc héi tét, chi dong va suy
nght tich cuwc.

C6 thé lam viéc theo ca sé& dwoc wu tién.

Ché do lam viéc:

Thu nhap hép dan, véi ché dé lvong & phuic loi twong xing.

Lam viéc trong mdi treong chuyén nghiép, nang dong, dong nghiép tré trung va giau
nhiét huyét.

Co0 nhiéu co hoi phat trién nghé nghiép, déng nghiép & moi tredng maé, than thién.
Puwogc tham gia nhiéu khéa dao tao ndi bd va bén ngoai.

Pay du ché do bao hiém: BHXH, BHYT, BHTN, Cong Doan,... theo Luat Lao dong.
Thoi gian lam viéc: gid’ hanh chinh tlr 7h15 dén 16h00 t&r Thr 2 — Thi 7 (thr Bay 01
tuan lam 01 tuan nghi).

Puwoc cung cap bira an sang, an trwa, xe dwa dén tir TP. HCM Ién dia diém lam viéc.
Nghi phép 12 ngay/ nam, danh gia va xét duyét nang lwvong hang nam theo nang luc
clia ban than.

Hwéng day da ché do phuc lgi theo quy dinh cia Nha nwéc va Cong ty (tham quan
du lich, khdm strc khde dinh ky hang nam, ting qua ngay Thay thubc Viét Nam
27/02, qua Trung Thu va thwdng cac ngay I€ I&n).



Pia diém lam viéc

S6 40 Pai 16 Tw Do, Khu cong nghiép Viét Nam Singapore, Thanh ph6 Thuan An,
Tinh Binh Dwong.

Thong tin lién hé

Tiéu dé email vui long ghi rd: : [STELLAPHARM] Ky sw bao tri may — Ho & Tén
Han ndp ho so: 22/02/2022

Pién thoai: 0274 3767 470 Email: info@stellapharm.com

Coéng ty sé moi Phéng van cac ho so dat yéu cau.

VI TRi NHAN VIEN VAN HANH MAY SAN XUAT DUQC PHAM
Mbo ta cong viéc

Van hanh cac may cua day chuyén san xuat thudc.

Dbiéu chinh may ddm bao may hoat dong ding va an toan.

Kiém tra hoat dong clia may va bao céo bat ky 16i nao néu cé dén cap trén truc tiép.
Bao tri va vé sinh may khi duoc yéu cau.

Vé sinh khu virc may maéc /thiét bi.

Tuan tha theo Quy trinh thao tAc chuan (SOP) va tat ca cac yéu cau Thwc Hanh Tot
San Xuat Thuéc (GMP) cé lién quan dén nhiém vu clia ngudi van hanh may.

Thuc hién bat ky nhiém vu khac khi dwoc phan cong theo yéu cau ctia Phu trach bo
phan va Ban Giam Béc Cong ty.

Yéu cau cong viéc

Nam, tudi ttr 20 dén 35.

Uu tién co kinh nghiém van hanh may tai nha may san xuat dwgc pham.
To6t nghiép Trung cap Duoc, Co Khi, Bién - Dién ttr.

Trung thwe, can than, chiu khd, cé tinh than trach nhiém cao.

C6 thé lam viéc theo ca.

Quyeén loi dwoc hwdng

Thu nhap hép dan, voi ché dé lwvong & phac lgi twong xing.

Lam viéc trong mdi treong chuyén nghiép, nang dong, dong nghiép tré trung va giau
nhiét huyét.

C6 nhiéu co hoi phat trién nghé nghiép, dong nghiép & moi trrd'ng mé, than thién.
Puwogc tham gia nhiéu khéa dao tao ndi bd va bén ngoai.

Pay du ché do bao hiém: BHXH, BHYT, BHTN, Cong DPoan,... theo Luat Lao dong.
Thoi gian lam viéc: gio' hanh chinh ttr 7h15 dén 16h00 tir Th&r 2 — Th& 7 (th& Bay 01
tuan lam 01 tuan nghi).
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—  DPuoc cung cap bira an sang, an trua, xe dua dén tir TP. HCM Ién dia diém lam viéc.

- Nghi phép 12 ngay/ nam, danh gia va xét duyét nang lwvong hang nam theo nang lwc
clia ban than.

—  Huwdng day du ché dod phuc lgi theo quy dinh ciia Nha nuwéc va Coéng ty (tham quan
du lich, kham strc khde dinh ky hang nam, ting qua ngay Thay thubc Viét Nam
27/02, qua Trung Thu va thwdng cac ngay Ié lén).

Pia diém lam viéc

S6 40 Pai 16 Tw Do, Khu cong nghiép Viét Nam Singapore, Thanh ph6 Thuan An,
Tinh Binh Dwong

Théng tin lién hé:

—  Tiéu dé email vui long ghi r6: [STELLAPHARM] Nhén vién van hanh may — Ho & Tén
- Han ndp ho so: 22/02/2022

- bién thoai: 0274 3767 470 Email: info@stellapharm.com

—  Cobngty sé moi Phéng van cac ho so dat yéu cau.



mailto:info@stellapharm.com

