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MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHUYÊN VIÊN C&B
	Bộ phận
	HCNS

	Chức danh
	Chuyên viên C&B

	Mã công việc
	HCNS-CVCB

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Trưởng phòng NS


1. Mô tả công việc:

· Chấm công và tính tiền lương hàng tháng đúng theo quy định

· Theo dõi, đề xuất việc nâng lương cơ bản cho người lao động theo đúng quy định hiện hành của nhà nước.

· Lập danh sách và làm thủ tục thanh toán cho cán bộ nhân viên công ty về chế độ lễ; tết; ốm đau; thai sản và các chế độ khác được nêu trong quy chế phúc lợi.

· Xây dựng, triển khai và kiểm soát việc thực hiện Nội quy lao động, quy chế khen thưởng, kỷ luật

· Giải đáp thắc mắc của CBNV về chính sách, chế độ, phúc lợi...kịp thời, rõ ràng và minh bạch.

· Đề xuất biện pháp ngăn ngừa và giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến quan hệ lao động, tránh gây tổn hại, ảnh hưởng đến việc sản xuất kinh doanh cũng như uy tín của công ty.

· Tham gia tổ chức các hoạt động, sự kiện nhằm duy trì, phát triển quan hệ lao động: Tham quan, nghỉ mát, thể dục thể thao, vui chơi giải trí….

· Đối chiếu và thanh quyết toán tiền BHXH, BHYT, BHTN hàng tháng với cơ quan BHXH

· Đăng ký cấp thẻ và trả thẻ khám chữa bệnh cho CBNV công ty, làm thủ tục cấp sổ BHXH cho NLĐ mới

· Chốt sổ bảo hiểm cho người lao động khi không còn làm việc tại công ty

· Tìm kiếm công ty bảo hiểm có chất lượng dịch vụ tốt để mua bảo hiểm con người cho cán bộ nhân viên

· Làm thủ tục thanh toán bồi thường bảo hiểm đúng quy trình, quy định và nhanh.

· Làm thủ tục tăng/giảm cán bộ nhân viên tham gia bảo hiểm chính xác.

· Phân loại, quản lý khoa học và cập nhật đầy đủ hồ sơ cá nhân, sổ bảo hiểm xã hội của người lao động

· Quy trình, quy định được cập nhật và lưu trữ không chồng chéo

· Cung cấp thông tin người lao động, tài liệu do phòng nhân sự hành chính ban hành nhanh chóng, chính xác.

· Cập nhật thông tin về Luật Lao động, các Nghị định, Thông tư hướng dẫn giải quyết chế độ liên quan đến Người lao động

· Tư vấn cho trưởng phòng về phương án xây dựng cơ chế lương thưởng, chính sách và chế độ phúc lợi liên quan đến người lao động phù hợp với thực tế hoạt động của công ty và luật định.

· Soạn thảo Hợp đồng lao động, tờ trình, công văn, quyết định….liên quan đến nhân sự đúng quy cách, biểu mẫu và không sai chính tả.

· Làn báo cáo tình hình lao động - tiền lương định kỳ theo tháng, quý và năm

2. Tiêu chuẩn:

· Trình độ tối thiểu: Đại học hoặc tương đương

· Chuyên ngành: Quản trị nhận lực/kinh doanh hoặc các chuyên ngành liên quan.

· Kinh nghiệm làm việc tại vị trí tương đương tối thiểu: 03 năm

· Kỹ năng: Thiết lập quan hệ, Giao tiếp tốt và rõ ràng, Lập kế hoạch, Giải quyết vấn đề, Làm việc nhóm, Thành thạo các phần mềm văn phòng, có thể sử dụng tiếng Anh.

· Kiến thức liên quan: Luật Lao Động, Luật BHXH, Luật Thuế TNCN

· Các tố chất cần thiết: Năng động sáng tạo nhiệt tình trong công việc, thông minh, nhạy bén, tác phong chuyên nghiệp.
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