THÔNG BÁO TUYỂN DỤNG LAO ĐỘNG
Đợt 1/năm 2018
-----***-----

Tổng công ty cổ phần Bia-Rượu-Nước Giải Khát Hà Nội cần tuyển:


	MS
	Vị trí tuyển dụng
	Giới tính/SL
	Mô tả vị trí
	Yêu cầu
	Mức lương
	Địa điểm làm việc
	Ghi chú

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	
	
	

	01
	Kỹ sư Công nghệ Thông tin
(Thuộc Văn Phòng Tổng công ty)
	01
	
	- Quản trị hệ thống thiết bị CNTT.
- Quản trị hệ thống server, dữ liệu, kết nối thông tin.
+ Quản lý, tạo mail và theo dõi hệ thống Mail Server, hệ thống Web Server, SQL server, hệ thống mạng và hệ thống bảo mật thông tin.
+ Xây dựng, quản trị, khai thác trang web của Tổng công ty.
- Quản trị, phát triển ứng dụng phần mềm công nghệ thông tin.
+ Thực hiện và hướng dẫn cài đặt các phần mềm ứng dụng cần thiết trên các trang thiết bị tin học thuộc Tổng công ty.
+ Hướng dẫn cài đặt các phần mềm ứng dụng cần thiết trên các trang thiết bị tin học thuộc các Công ty con, các đơn vị trực thuộc Tổng công ty khi có yêu cầu
- Lập và triển khai kế hoạch mua sắm thiết bị tin học, máy văn phòng (máy tính, máy in, máy photo, máy fax…) 
- Lập và triển khai kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị mạng, hệ thống thông tin (camera, tổng đài…), thiết bị server, phần mềm ứng dụng; thiết bị tin học, máy văn phòng của các Phòng/Ban Tổng công ty theo định kỳ tháng/quý/năm
- Quản lý các thiết bị trình chiếu (máy chiếu, màn chiếu) phục vụ các cuộc họp, hội nghị, lớp học tại Tổng công ty.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng bộ phận phân công.
	- Dưới 35 tuổi.
-Tốt nghiệp đại học chuyên ngành công nghệ thông tin/tin học hệ chính quy
- Ưu tiên ứng viên có một trong các chứng chỉ CCNA, CCNP, MCSA, MCSE
- Kinh nghiệm làm việc: 01 năm.
- Tiếng Anh: Thành thạo các kỹ năng nghe, nói, đọc, viết, dịch được tài liệu chuyên ngành.
- Có kỹ năng giao tiếp, quản lý thời gian, kỹ năng giải quyết vấn đề và ra quyết định. 
- Biết cách hoạch định và kiểm soát công việc, tư duy sáng sáng tạo.
- Có khả năng làm việc độc lập, chịu được áp lực công việc
- Sức khỏe tốt, trung thực, nhiệt tình, trách nhiệm.
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	02
	Chuyên viên thư ký tổng hợp
(Thuộc Văn phòng Tổng công ty)
	01
	- Soạn thảo, phiên dịch, biên dịch và chuẩn bị các tài liệu, ghi chép biên bản các cuộc họp, làm việc của Lãnh đạo Tổng công ty.
- Truyền đạt các ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo (TGĐ/P.TGĐ được phân công giúp việc) đến các Phòng/ban, đơn vị.
- Rà soát các văn bản của các phòng/ban, đơn vị trước khi trình ký Lãnh đạo.
- Nhận, trình xử lý văn bản và theo dõi việc thực hiện chỉ đạo của Lãnh đạo;
- Theo dõi và quản lý lịch họp, lịch làm việc, lịch công tác của Lãnh đạo.
- Xây dựng chương trình công tác, chuẩn bị các điều kiện phục vụ chuyến công tác của Lãnh đạo: thủ tục, phương tiện đi lại, ăn nghỉ, tiếp khách.
- Thu thập và cung cấp thông tin về các hoạt động của Tổng công ty theo nhiệm vụ được phân công.
[bookmark: _GoBack]- Soạn thảo văn bản, tổng hợp báo cáo theo yêu cầu của Lãnh đạo;
- Lưu trữ tài liệu theo các nội dung công việc được phân công
- Thực hiện công việc khác do Chánh VP phân công.
	- Dưới 35 tuổi.
- Tốt nghiệp đại học chuyên ngành kinh tế, luật, ngoại ngữ, báo chí.
- Kinh nghiệm làm việc: 01 năm.
- Sử dụng thành thạo phần mềm tin học văn phòng.
- Tiếng Anh: Thành thạo các kỹ năng nghe, nói, đọc, viết, biên-phiên dịch
- Có kỹ năng giao tiếp, quản lý thời gian, kỹ năng giải quyết vấn đề và ra quyết định. 
- Biết cách hoạch định và kiểm soát công việc, tư duy sáng sáng tạo.
- Có khả năng làm việc độc lập, chịu được áp lực công việc
- Sức khỏe tốt, trung thực, nhiệt tình, trách nhiệm.
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Nhận hồ sơ: Qua email: tuyendung@habeco.com.vn Trước ngày 20/01/2018, gồm:
· Đơn dự tuyển (theo mẫu download trên website của Tổng công ty: www.habeco.com.vn) 
· Bản scan bằng tốt nghiệp, bảng điểm, các văn bằng liên quan (nếu có)  
· Bản scan ảnh 4x6 (kiểu làm CMT); 	
* Đối với người lao động hiện đang làm việc tại Tổng công ty có nhu cầu dự tuyển để chuyển vị trí công việc: Nộp đơn có ý kiến của Trưởng bộ phận hiện tại và bản photo các văn bằng, chứng chỉ có liên quan đến yêu cầu của vị trí dự tuyển về phòng TCLĐ (ms. Nguyễn Minh Đức)  trước ngày 20/01/2018.

	

	Hà nội, ngày       tháng  01   năm 2018
KT.TỔNG GIÁM ĐỐC
PHÓ TỔNG GIÁM ĐỐC

Vương Toàn
(Đã ký)



