BANG MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN PHAP LY

Chac danh céng viéc: Chuyén vién phap ly

Dia diém lam viéc: S6 05, duong s6 10, Phuong Thao Dién, Quan 2, TP. HCM

Chuc danh cép trén tryc tiép: Ban Téng Giam Ddc

NHIEM VU

STT

NOI DUNG CONG VIEC

Soan thao, kiém tra hop dong

Céc hop dong mau hodc cac hgp dong khac phat sinh trong qué trinh hoat dong ciia cong ty.

Soat xét, kiém tra tinh phép 1y hop dong phat sinh trong qua trinh hoat dong cta cong ty

Soan thao va hoan thién ho so, cong van, van ban, biéu mau, tai liéu

Hb so ding ky kinh doanh, dang ky thay df)i ndi dung dang ky kinh doanh, thanh 1ap méi Chi
nhénh, dia diém kinh doanh cua Cong ty, cham dut dia diém kinh doanh va céc tha tuc phap 1y c6
lién quan khéc

Cac cong van gui S¢/Ban/Nganh

Soan thao cac biéu mau lién quan dén hoat dong kinh doanh ciia cong ty khi ¢ yéu cau hodc phat
sinh tuy tung thoi diém.

Céc hd so phép 1y khac khi co phat sinh theo chi dao ctia quan 1y truc tiép, Ban Tong gidam doc

Tu van phap ly

Cung cap y kién phap 1y ddi vai cac van dé phat sinh trong qua trinh hoat dong cua cong ty

Canh béo cac rui ro phap Iy c6 thé phat sinh trong qué trinh hoat dong cua cong ty

Céac cong viéc khac

Theo ddi va thuc hién céc thu tuc phap ly du an.

Hb trg phap Iy cho bd phan kinh doanh (bt dong san)




- | Thuc hién cac cdng viéc khéc theo chi dao cua quan ly tryc tiép, Ban Tong giam déc
Il. PHUC LOI
STT PHUC LOI
1 Luong thoa thuan theo nang lyc tir 15 triéu -20 tri¢u/ thang
2 Thuéng cac ngay 18 tét trong nim
3 Thudng theo hi€u qua lam viéc. Pugc trang bi cong cu 1am viéc theo chinh sach cua cong ty
4 | Tham gia ddy du cac ché do bao hiém nhu BHXH, BHYT, stic khoe 24/24
5 Co hoi lam viéc gan bé 1au dai, phat trién ban than va thing tién cao
6 Thuong xuyén td chirc cac hoat dong van hoa, tinh than, thé thao theo ché do phuc loi vu dai cta
cong ty
7 | Du lich, Teambuilding nhiéu 1an trong va ngoai nudc
8 - S6 ngay lam viéc trong tuan: 06 ngay, tir thir 2 dén thir 7 hang tuan.
- Thoi gian lam viéce trong ngay nhu sau:
= Sang tir 08 gio 30 dén 12 gio.
= Chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 30.
I11. YEU CAU CONG VIEC
1 | Giéi tinh / D6 tudi / Ngoai hinh / Sirc khoe Nam nir stc khoe tot
2 | Trinh d6 hoc van / chuyén mon - Tét nghiép tir Pai hoc trd 1én chuyén nganh Luat
kinh té
- Nam viing h¢ thong phép luat cua Nha nuoc: Lugt
dganh nghiép, Luat Kinh te, Luat lao dong, Luat
dau tu, Xay dung...
3 | Trinh @6 ngoai ngtx / tin hoc Str dung thanh thao tin hoc van phong (words, excel,
duyét mail...);
4 | Nang luc / k¥ nang - CQ K¥ nang Eéng hop va phén tich théng tin, lap
ke hoach va t6 chuc thuc hién.
- K§ ning giao tiép va phdi hop 1am viéc nhom tét,
phan tich va xur ly van d¢, quan ly nhdm lam viéc.
- Ky nang dam phan, c6 kha nang lam viéc doc 1ap
trong cong viéc, biet duy tri, thiét lap cdc moi




quan hé, thanh thao tin hoc van phong luc cao;

S6 nam kinh nghiém lam viéc

C6 it nhat 3 nim kinh nghiém & vj tri twong duong
trong linh vuc Bat dong san

Cac yéu cau khac (néu co)

Tinh than trach nhiém va tinh bao mat cao




