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Tên vị trí 

việc làm 
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cần 

tuyển 

Chức 

danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghể 
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Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 

Yêu cầu về trình độ chuyên môn, 

kinh nghiệm công tác cần thiết của 

vị trí việc làm tuyển dụng 

Ghi 

chú 

 

 

 

 

 

 

1 

 Phụ trách 

kỹ thuật 

công trình 

xây dựng 

 

02 

Kỹ sư 

hạng III 

 
V.05.02.07 

- Phối hợp lập kế hoạch xây dựng 

cơ bản hàng năm và hồ sơ qui mô 

đầu tư trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt 

- Tham mưu cho UBND quận thành 

lập Tổ chuyên gia về công tác đấu 

thầu xây lắp. 

- Kiểm tra chất lượng hồ sơ báo cáo 

kinh tế kỹ thuật và tham mưu phê 

duyệt kết quả đánh giá các hồ sơ  

yêu cầu, hồ sơ đề xuất theo phân 

cấp. 

- Có Trình độ Đại học trở lên; nhóm 

ngành: xây dựng, điện; 

- Có chứng chỉ ngoại ngữ với trình 

độ tương đương bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy 

định tại Thông tư số 01/2014/TT-

BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 

của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Có chứng chỉ tin học với trình độ 

đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công 

nghệ thông tin cơ bản theo quy định 

tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ 

Thông tin và Truyền thông. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

2 
Quản lý  và 

giám sát  

công trình 
03 

Kỹ sư 

hạng III 

 
V.05.02.07 

- Tham gia chấm thầu, kiểm tra hồ 

sơ năng lực, kiểm tra hồ sơ đề xuất 

của các nhà thầu, lựa chọn đơn vị 

tư vấn, đơn vị thi công công trình. 

- Tham mưu việc ký kết hợp đồng 

với các đơn vị có liên quan để thực 

hiện công tác chuẩn bị đầu tư và thi 

công các công trình. 

- Tham mưu về chế độ thưởng phạt, 

chấm dứt hợp đồng đối với các nhà 

thầu nếu xét thấy các nhà thầu 

không thực hiện đúng các nội dung 

trong hợp đồng đã được ký kết; 

- Tham mưu, các vấn đề phát sinh 

vượt quá thẩm quyền giải quyết 

trong quá trình thực hiện nhiệm vụ; 

- Có Trình độ Đại học trở lên; nhóm 

ngành: xây dựng, điện; 

- Có chứng chỉ ngoại ngữ với trình 

độ tương đương bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy 

định tại Thông tư số 01/2014/TT-

BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 

của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Có chứng chỉ tin học với trình độ 

đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công 

nghệ thông tin cơ bản theo quy định 

tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ 

Thông tin và Truyền thông. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

3 
Kế toán 02 

Kế toán 

viên 
06.031 

- Chủ trì, lập dự toán kinh phí; xây 

dựng các định mức chi tiêu, sử 

dụng tài sản, kinh phí của đơn vị; 

- Tổ chức mở sổ, ghi và khóa sổ kế 

toán; 

- Tham gia kiểm kê tài sản và xác 

định kết quả kiểm kê tài sản của 

đơn vị; 

- Lập báo cáo tài chính, bảo quản, 

lưu trữ tài liệu kế toán; 

- Đề xuất biện pháp quản lý, sử 

dụng tiết kiệm, có hiệu quả các 

nguồn vốn hoặc kinh phí.  

 

- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên 

chuyên ngành kế toán.  

- Có chứng chỉ ngoại ngữ với trình 

độ tương đương bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy 

định tại Thông tư số 01/2014/TT-

BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 

của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Có chứng chỉ tin học với trình độ 

đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công 

nghệ thông tin cơ bản theo quy định 

tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ 

Thông tin và Truyền thông. 
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Hành 

chính- tổng 

hợp  
01 

Chuyên 

viên 
01.003 

-  Tổng hợp, tham mưu các báo cáo 

về tình hình thực hiện chức năng 

nhiệm vụ và các báo cáo đột xuất 

khác của Ban; 

- Tham mưu công tác cải cách hành 

chính, văn thư lưu trữ, thi đua khen 

thưởng, kỷ luật và công tác thực 

hiện Quy chế dân chủ và một số 

công việc khác do lãnh đạo Ban 

giao. 

- Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên 

nhóm ngành Luật. 

 

 

TỔNG CỘNG 08      

 


