TU DOAN TNCS HO CHi MINH
NHA XUAT BAN KIM DONG

S6: 300 /TB-KD Ha Noi, ngay 28 thdng 12 ndm 2021

THONG BAO

Vé viéc tuyén dung vién chirc nam 2021

- Can c Luat Vién chirc ngay 15/11/2010;

- Can c&r Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cGa Chinh phd quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

- Can c& Théng tu s6 6/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cta B N&i vu ban hanh Quy
ché t6 chirc thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chirc;

- Can cr Van ban sé 6863-CV/TWHTN-BTC ngay 31/3/2021 cla Ban Bi thu Trung wong
Doan TNCS H6 Chi Minh vé viéc phé duyét ké hoach tuyén dung vién chirc ndm 2021 cla Nha
xuat ban Kim Poéng;

Nha xuat ban Kim Pdng théng bao tuyén dung vién chirc dot 2 ndm 2021, cu thé nhu
sau:

I. DIEU KIEN DANG KY DU’ TUYEN

1. Nguwe'i c6 da cac diéu kién sau day khdng phan biét dan tdc, nam ni¥, thanh phan
xa hdi, tin ngud'ng, ton gido dwoc ding ky du tuyén:

- C6 quéc tich Viét Nam va cu tru tai Viét Nam;

- T du 18 tudi trd 1én;

- C6 Phiéu dang ky du tuyén theo mau quy dinh;

-Co ly lich ro rang;

- C6 vdn bang, chirng chi dao tao, chirng chi hanh nghé phu hop véi tiéu chuan cla vi
tri tuyén dung;

- C6 pham chat chinh tri, dao dirc t6t;

- C6 du strc khde dé dam nhan cdng viéc hodc nhiém vuy;

- Pap rng cac diéu kién, tiéu chudn khac theo yéu ciu cua vi tri du tuyén..

2. Nhirng ngudi sau day khéng dwoc dang ky dy tuyén:

- M4t nang lyc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang lyc hanh vi dan su;

- Dang bi truy ctu trdch nhiém hinh sy; Pang chap hanh ban an, quyét dinh vé hinh sy
cla Toa an; Dang bi 4p dung bién phap xtr ly hanh chinh dua vao co s& chita bénh, co s& gido
duc, truong gido dudng.

1. SO LUONG, VI TRi TUYEN DUNG:
Tuyén dung 10 vién chirc theo céc vi tri viéc lam:

1. Vj tri K& toan vién: 5 vién chirc

- Nha xuat ban Kim Péng: 01 vién chirc

- Chi nhdnh Nha xuat ban Kim Dong tai TP H6 Chi Minh: 03 vién chirc
- Chi nhanh Nha xuat ban Kim Dong tai mién Trung: 01 vién chirc



2. Vij tri Chuyén vién phat hanh: 01 vién chirc
- Chi nhanh Nha xu4t ban Kim Dong tai TP Da Nang: 01 vién chirc

3. Vi tri Chuyén vién quan ly in: 02 vién chirc
- Nha xuat ban Kim Doéng: 02 vién chirc

4. Vi tri Chuyén vién cong nghé thong tin: 01 vién chirc
- Nha xuat ban Kim Doéng: 01 vién chirc

5. Vi tri Chuyén vién hanh chinh - quan tri: 01 vién chirc
- Nha xuat ban Kim Doéng: 01 vién chirc

(Piéu kién, tiéu chudn theo Phu luc kém theo)
I1Il. HINH THU'C, NOI DUNG XET TUYEN

1. Hinh thirc tuyén dung: xét tuyén theo Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cua Chinh phu.

2. Ndi dung xét tuyén: Xét tuyén duoc thuc hién theo 02 vong. Cu thé nhu sau:

2.1.Vong 1: Kiém tra diéu kién, tiéu chuan cla ngudi du tuyén ding ky tai Phiéu ding
ky du tuyén theo yéu cau cla vi tri viéc lam; néu dap rng dd thi ngudi du tuyén duoc tham
du vong 2.

2.2.Vong 2: Kiém tra, danh gia vé nang lyc, trinh d6 chuy&n mon, nghiép vu cla nguoi
dv tuyén

a. Hinh thrc thi: Thi phdng van

b. Thang diém: 100 diém

c. Thoi gian thi: 30 phut

d. Khéng thuc hién phuc khdo déi véi thi phdng van

3. Xac dinh ngudi trang tuyén:

3.1. Nguoi tring tuyén phai ddp (rng dd cac diéu kién sau:

- C6 két qua xét tuyén vong 2 dat tir 50 diém trd 1én;

- C6 s6 diém vong 2 cong vdi diém wu tién (néu cd) cao hon 1ay theo thi tu tir cao
xudng thap trong pham vi chi tiéu dwoc tuyén dung cla tirng vi tri viéc lam.

3.2. Trudng hop cb 02 ngudi tré 1én ¢ két qua thi vong 2 cdng vdi diém wu tién (néu
c6) bang nhau & chi tiéu cudi cing can tuyén dung thi ngudi cé diém thi vong 2 cao hon la
ngudi tring tuyén; néu van khong xac dinh dwoc ngudi trung tuyén thi Hoi dong tuyén dung
NXB s& quyét dinh nguwdi trung tuyén.

3.3. Nguwoi khong triung tuyén trong ky xét tuyén vién chirc khdng duwoc bao lvu két
qua xét tuyén theo k& hoach nay cho cac ky xét tuyén Ian sau.



4. Uu tién trong xét tuyén: Cin c theo Diéu 6 Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cua Chinh phu.

IV. DANG KY DU TUYEN

1. H6 so’ dang ky du tuyén:

- Phiéu dang ky du tuyén (theo mau kém);

- Ban sao cong chirng cac vin bang, chirng chi theo yéu cau cla vi tri dang ky du tuyén;

- Gidy chirng nhan strc khée con gid tri sir dung do co quan y té dd diéu kién dugc khdm
strc khde chirng nhan theo quy dinh hién hanh cta B Y té;

- Ban sao cong chirng cac gidy to thudc déi twong wu tién trong tuyén dung vién chirc
(néu co);

- 02 phong bi ghi day du théng tin noi nhan cua thi sinh;

- 02 anh 4x6 cda thi sinh.

H6 so dy thi ciia mdi thi sinh dung trong 01 tui ho so riéng, ngoai tui hd so ghi ré ho
tén, dia chi, dién thoai lién hé va théng ké cac loai gidy to, sé lwong hod so c¢6 bén trong.

Mdi thi sinh chi dwoc dang ky du tuyén vao 01 vj tri, hoan toan chiu trach nhiém vé ho
so dang ky du tuyén.

2. Thoi gian va dia di€ém ndp H6 so dang ky dw tuyén:
Nguoi dang ky du tuyén ndp truc tiép ho so diang ky du tuyén hodc giri theo dudng
buu chinh dén dia diém sau:

2.1. Thoi gian tiép nhan ho so: 28/12/2021 dén 28/01/2022 (d6i vdi hod so glti theo
dudng buu chinh tinh theo diu buwu dién, ho so ndp truc tiép nhan trong gio hanh chinh).

2.2. Pia di@m nhan ho6 so: Nha xuat ban Kim Dong - S6 55 Quang Trung, Quan Hai Ba
Trung, TP Ha Noi.

V. THO1 GIAN, PIA DIEM TO CHU'C XET TUYEN

1. Thoi gian t6 chire xét tuyén vién chirc: du kién trong thang 3 nam 2022.

2. bia diém:

- Tru s& Nha xuat ban Kim Déng - S6 55 Quang Trung, Quan Hai Ba Trung, TP Ha Noi.

- Chi nhdnh Nha xuat ban Kim Déng tai TP H6 Chi Minh - 248 Céng Quynh, Quén 1, TP
H6 Chi Minh.

- Chi nhanh Nha xu4t ban Kim Dong tai mién Trung - 102 Ong ich Khiém, TP Pa Nang.

GIAM DOC NHA XUAT BAN KIM PONG

Noi nhan:
- Phong Truyén théng dé ddng tin;
- Chi nhdnh NXB d€ biét; (
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- Luu NXB. \& \KIM BONG
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PHU LUC
S6 lwong tuyén dung, diéu kién, tiéu chuan vi tri viéc lam
Xét tuyén vién chirc cia Nha xuat ban Kim Dong nam 2021
(Kém Théng bdo xét tuyén vién chirc dot 2 ndm 2021)
1. Vi tri K& toan vién: 05 vién chirc (nhan sy trdng tuyén s& dwoc lam viéc tai Nha xuét ban
Kim Dong - Ha N&i, Chi nhdnh Nha xuat ban Kim Déng tai TP H6 Chi Minh, Chi nhdnh Nha xuat
ban tai Mién Trung)
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Md ta vi tri viéc [am | - Tham gia soan th3o, dé xu&t cic van ban, quy dinh, quy ché lién
quan dén linh viyc tai chinh cia NXB.

- Hwéng dan, kiém tra viéc 1ap cac chirng tir thanh toan cla cac
Phong Ban.

- Thanh quyét todn cac chi phi

- Hach toan cac chi phi

- Theo doi cong no

- Lap bao cdo quyét toan thué, BHXH

Trinh d6 chuyén mon | C6 bang tdt nghiép cao dang trd |én thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh; wu tién trinh d6 dai hoc.

B6i dudng, chirng chi | C6 chirng chi chwong trinh béi dwdng ngach ké todn vién;

Yéu ciu khac - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic, can than,
kién nhan; cé kha nang phan tich, tng hop, chinh xac, khoa hoc;
- C6 ndng lwc nghiép vu k& toan, cé kha ndng téng hop, nam virng
ché do ké toan.

- Tu t6 chirc, sap x&p va xay dung k& hoach dé thuc hién nhiém
vu dugc phan cong .

- Biét tdng hop va phan tich bao cdo. Thi hanh nhiém vu chinh xéac
va dung qui dinh.

- C6 kién thirc co ban vé hoat déng xuat ban sach.

- S dung mdy vi tinh thanh thao (phan mém excel, word); st
dung thanh thao phan mém ké& toan FAST; st dung dugc ngoai
nglt theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

Kinh nghiém - C6 it nhat 03 ndm kinh nghiém trong linh vurc xuat ban

2. Vi tri Chuyén vién phat hanh: 01 vién chirc (nhan sy tring tuyén s& duwoc lam viéc tai Chi
nhanh Nha xuat ban Kim Dong tai TP Da Nang)

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé
M ta vi tri viéc lam - Xay dwng va trién khai k& hoach kinh doanh thj trwdng sach;

- Tu vadn va gidi thiéu san phadm t&i khach hang;
- Soan thao hgp d6ng ban hang va kiém soat tinh trang thuc hién
hop dong;
- Quan ly céng no;
- Cham sdc khach hang, thu thap théng tin va x& ly cdc phan nan,
khiéu nai;
- Phat trién thi trwdng, danh gid vé déi thd canh tranh;




Trinh d& chuyén mén | - C6 bang t6t nghiép dai hoc phu hop vi tri viéc 1am (nganh Kinh
doanh Xudt ban pham, nganh Kinh té&, Quan tri kinh doanh,
Marketing,...)

B6i dudng, chirng chi | - C6 chirng chi ngoai ngit vdi trinh d6 tuwong duwong bac 2 khung
nang luc ngoai ngilt Viét Nam theo qui dinh hién hanh cta B6 Gido

duc va Dao tao;

- C6 chirng chi tin hoc vdi trinh d6 dat chudn kindng s dung cdng
nghé thong tin co ban theo qui dinh hién hanh cta Bo Théng tin
va Truyén thong;

- C6 chirng chi béi dudng nghiép vu Quan ly nha nwdc ngach
chuyén vién;

Yéu ciu khac - N3dm vitng cac quy dinh cla phép luat, ché dé chinh sach cla
nganh xuat ban, cic kién thirc co ban vé linh vie kinh doanh xuat
ban pham;

- Am hiéu vé thij truong sach.
Kinh nghiém - Cé it nhat 02 nam kinh nghiém trong céng tac phat hanh sach

3. Vj tri Chuyén vién quan ly in: 02 vién chirc (nhan sy trang tuyén s& dugc lam viéc tai Nha
xuat ban Kim Péng, Ha Noi)
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

M ta vi tri viéc lam - Truwc ti€p theo d&i, dén ddc, kiém tra cong viéc in sach tai cac
Nha in theo hop déng ki két gilta cac bén;

- Kiém tra, ky nhan ban in th&r (néu can) trudce khi in chinh thirc;
ti€p nhan va kiém tra sadch mau trudc khi lam thi tuc nhap kho
NXB;

- Thue hién cdc cong viéc tiép nhan, luu trir, quan |i ban thao va
tu liéu lién quan dung quy dinh ctia NXB;

- Chu déng nghién ctru, dé xuat vdi lanh dao NXB vé cac loai gidy,
phuong phap, cong nghé in mdi;

Trinh d6 chuyén mén | C6 bang t&t nghiép dai hoc phu hop vi tri viéc lam (wu tién nganh
ky thuat in, thiét k& d6 hoa)
B6i dudng, chirng chi | C6 chirng chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuwdc ngach

chuyén vién;

Yéu cau khac - C6 k§ nang quan ly, t6 chirc cdng viéc; cé nang lyc lam viéc dodc
|4p hodc phdi hop theo nhém;

- C6 kha ning s dung cac phan mém thiét k€ d6 hoa
ILLUSTRATOR, INDESIGN, PHOTOSHORP...

- N3m vitng quy trinh in, gia cong sau in, hoan thién sach;

- C6 k§ nang str dung cdng nghé théng tin co ban, s dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau cda vj tri viéc lam.

- Nam vi*ng cac quy dinh cla phap luat vé linh vic xuat ban, cac
ki€én thirc co ban vé nganh in;

Kinh nghiém - Cé it nhat 03 nam kinh nghiém trong linh virc xuat ban




4. Vi tri Chuyén vién cdng nghé thdng tin: 01 vién chirc (nhan sy tring tuyén s& dwoc lam viéc
tai Nha xuat ban Kim Doéng, Ha N&i)

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
M6 ta vi tri viéc lam - Cai dat va van hanh may chd, may tinh cd nhan va céc thiét bj

CNTT thudc pham vi phong quan Iy (thiét bi truyén dan, lwu trir,
bd dinh tuyén, may in, bd truyén phat wifi, may chdm céng, thiét
bi kiém ké...) va cac phan mém nghiép vu dang s dung tai Nha
xuat ban.

-Dam bao phan clrng — cac thiét bi kj thudt CNTT va ha tdng mang
hoat dong binh thuong.

- Hwéng dan cho ngudi dung vé phuong thirc hoat dong clia phan
mém mai va thiét bj k§ thuat.

- Kiém tra, chan dodn va khac phuc sw ¢d (stra chita hodc thay thé
linh kién, g& 16i...).

- Cap nhat théng tin cho hé théng quan ly xuat ban;

- Tao va cap thong tin v@& m3 sidch, m3 vach déi véi cac xuat ban
pham cda Nha xuat ban.

Trinh d& chuyén mén | C6 bang t&t nghiép dai hoc phi hop vi tri viéc lam (wu tién nganh
CNTT)

B6i dudng, chitng chi | C6 chirng chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuwdc ngach
chuyén vién hodc chirng chi boi dudng ki suw (hang Ill)

Yéu cau khac - C6 k§ nang quan ly, t6 chirc cong viéc; k§ nang chan doan va giai
quyét van dgé;

- Hiéu biét sau rong vé hé thdng may tinh va mang;

- Kha nang cap nhat nhitng cdng nghé, théng tin vé céng nghé
mai nhanh chéng;

- Am hiu vé nguyén tac bAo mat mang va dit liéu;

- S&r dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

Kinh nghiém - C6 it nhat 03 ndm kinh nghiém trong linh vurc xuat ban

5. Vi tri Chuyén vién hanh chinh - quan tri: 01 vién chirc (nhan sy tring tuyén sé dugc lam
viéc tai Nha xuat ban Kim Doéng, Ha Noi)

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé
M6 ta vi tri viéc lam - Truc phong, ti€p khach dén lién hé céng tac; ti€p nhan va bao

cdo thong tin cho nhan sy c6 trach nhiém giai quyét.

- Lam dau mé&i lién hé, tiép nhan va théng tin cho cac bo phan dé
thuc hién céng viéc hanh chinh theo qui ché&, qui dinh co quan
hodc theo chi dao cta lanh dao co quan.

- Tiép nhan, chuyén va phat hanh tai liéu, cdng van, gidy to;

- Tiép nhan sach tir nha in; m& to khai lwu chiéu; thuc hién ndp
lwu chiéu Cuc Xuat ban, In va Phat hanh, Thu vién qudc gia;

- Lwu trit n6i bo:




(1) Sap x&p séach lwu 1én gia ké dé bao quan; phuc vu cong tac tra
clru, tai ban;

(2) Kiém tra tinh trang kho luu trit; chudn bi phuwong tién bao
quan;

(3) Thyc hién cac bién phap phong chéng chay nd, chéng moi
mot;

(4) Thye hién bdo cdo vé céng tac lwu trir, sach lwu tri;

(5) Nhép co s& dit liéu sach luu trir;

- Theo d&i, mua sdm, cap phat van phong pham, trang thiét bj
van phong.

- Phu trach bé tri sap x&p dia diém, bao dam céc diéu kién vat
chat, ky thudt phuc vu cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo va cac
budi lam viéc cda l3nh dao.

Trinh d6 chuyén moén

Cé bang t6t nghiép dai hoc phlu hop vi tri viéc lam

B6i dudng, chirng chi

Cé ching chi béi dudng nghiép vu quan ly nha nuwdc ngach
chuyén vién;

Yéu cau khac

- Am hiéu céng tac 1& tan, hanh chinh, nghiép vu quan tri van
phong, cé k§ ndng giao ti€p; soan thdo van ban thanh thao;

- S& dung thanh thao phan mém excel, word; biét sir dung céc
phan mém quan tri doanh nghiép;

- S&r dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cla vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

- Cé it nhat 03 nam kinh nghiém trong linh viurc xuat ban




