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CQNG HoA xA HQI CmJ NGIllA VI:E:TNAM
DQc I~p - Tl}'do - H~nh phuc

Phong
sf, Ten Chirc Ma sf,

sf, luyng vi tri danh clnrc danh
TT chuyen din vi~c ngh~ ngh~

mon ?

tuyen lam nghi~p nghi~p

- C6 trinh dQngo';li ngfr b~c
1 (AI) tra H~nthea quy dinh

Ghi
chu

Mo ta ngiin gQn
vi tri cong vi~c

Yeu ciu ciia vi tri vi~c lam
cin tuyen dung

Hanh
chinh Chuyen

01 01 - 0l.003
Phong T6ng

vien
T6

chfrc - hqp

Banh
chinh

- Tham miru, thirc hien cac
cong viec lap kS hoach, bao
cao, tong hop, soan thao van
ban, ... cua don vi;
- Chuan bi va phuc vu cac cuoc
hQP,hQinghi t';lidon vi;
- Thong bao Iich hQP, tai 1i~u
ghi bien ban cac cUQchQP,hQi
ughi cua don vi;
- Tham gia chu§.n bi cac hO';lt
dQng tri~n lam, trung bay, S\I
ki~n cua dan vi thea sv phan
congo

T6t nghiep Dai hoc tro len
mot trong cac nganh:
Quan tri Van phong/Kinh tS
phat tri~nINgoai ngir/Quan
ly nha nuoc/Hanh chinh,

,____
Nhan Ky
vien

02 01 ky thu~t V.OS.02.08
vien

thu~t

_ Thl,l'chi~n cac nhi~m V\l ky - T6t nghi~p Trung c~p f)i~n
thu~t, cong ngh~ thuemg xuyen, ky thu~t.
thea mQtquy trinh C\l th~;



- Thuc hien nhiem vu qUID ly
quy trinh cong nghe trong
pham vi duoc giao;
- Theo doi, van harm toan b9 h~
th6ng cong Uinh ~a Trung
bay Hoang Sa (diSu hoa khong
khi, thang may, may phat dien,
h~ thong man hinh ghep, h~
thong fun thanh canh bao, nuoc
sinh hoat, dien dan dung, ...

tai Thong tu s6 01l2014ITT':-­
BGDBT ngay 24 thang 01
nam 2014 cua B9 tnrong BQ
Giao due va Dao tao (tuang
dirong trinh dQA tro len).
- C6 trinh d9 tin hoc dat
chuan kY nang S11 dung cong
nghe thong tin co ban thea
quy dinh tai Thong ill s6
03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nam 2014 cua BQ
tnrong BQ Thong tin va
Truyen thong.


