
        HUYỆN HÀM TÂN

Biểu số 03

Trình độ Chuyên ngành

1 Trường Mẫu giáo Tân Minh 1

2 Trường Mẫu giáo Tân Phúc 1

3 Trường Mẫu giáo Sông Phan 1

4 Trường Mẫu giáo Tân Nghĩa 1

5 Trường Mẫu giáo Tân Hà 1

6 Trường Mẫu giáo Tân Xuân 1

7 Trường Mẫu giáo Sơn Mỹ 1

8 Trường Mẫu giáo Thắng Hải 1

9 Trường Mầm non Hàm Tân 1

10 Trường Tiểu học Tân Phúc 1 1

11 Trường Tiểu học Tân Phúc 2 1

12 Trường Tiểu học Sông Phan 1 1

13 Trường Tiểu học Tân Xuân 2 1

14 Trường Tiểu học Sơn Mỹ 1 1

15 Trường Tiểu học Sơn Mỹ 2 1

16 Trường Tiểu học Tân Thắng 2 1

17 Trường Tiểu học Thắng Hải 1 1

18 Trường THCS Tân Đức 1

19 Trường THCS Sông Phan 1

20 Trường THCS Tân Hà 1

Kế toán

- Thu thập, kiểm tra, xử lý chứng từ, phân loại chứng từ và định khoản các nghiệp vụ kinh 

tế phát sinh. Mở sổ, ghi sổ, khóa sổ kế toán.

- Lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị và báo cáo khác hàng ngày hoặc định kỳ 

theo sự phân công, chịu trách nhiệm về sự chính xác, trung thực của các số liệu báo cáo.

- Chuẩn bị các số liệu phục vụ kiểm kê, tham gia kiểm kê tài sản khi có yêu cầu.  Phân 

tích, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí của đơn vị.

Cao đẳng 

 trở lên
Tài chính; Kế toán

       ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIỂU PHỤ LỤC NHU CẦU XÉT TUYỂN VIÊN CHỨC 

(Ban hành kèm theo Thông báo số 179/TB-UBND ngày 30/3/2022 của UBND huyện)

STT Đơn vị đăng ký dự tuyển

Chỉ 

tiêu 

tuyển 

dụng

Vị trí 

tuyển 

dụng

Mô tả công việc của vị trí việc làm cần tuyển

Trình độ chuyên môn cần tuyển



Trình độ Chuyên ngành

STT Đơn vị đăng ký dự tuyển

Chỉ 

tiêu 

tuyển 

dụng

Vị trí 

tuyển 

dụng

Mô tả công việc của vị trí việc làm cần tuyển

Trình độ chuyên môn cần tuyển

21 Ban Quản lý công trình công cộng 1

22
Trung tâm Văn hóa Thông tin và Thể 

thao
1

23 Trường Mẫu giáo Tân Đức 1

24 Trường Mẫu giáo Tân Minh 1

25 Trường Mẫu giáo Tân Phúc 1

26 Trường Mẫu giáo Sông Phan 1

27 Trường Mẫu giáo Tân Nghĩa 1

28 Trường Mẫu giáo Tân Hà 1

29 Trường Mẫu giáo Tân Xuân 1

30 Trường Mẫu giáo Sơn Mỹ 1

31 Trường Mẫu giáo Tân Thắng 1

32 Trường Mẫu giáo Thắng Hải 1

33 Trường Mầm non Hàm Tân 1

34 Trường Tiểu học Tân Phúc 2 1

35 Trường Tiểu học Tân Nghĩa 2 1

Y tế trường 

học

- Sơ cấp cứu ban đầu. Giáo dục sức khỏe, vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống dịch 

bệnh.

- Bảo quản thuốc và tài sản được quản lý. Thiết lập hệ thống sổ sách chuyên ngành theo 

quy định, cập nhập đầy đủ. 

Trung cấp Y sĩ

Kế toán

- Thu thập, kiểm tra, xử lý chứng từ, phân loại chứng từ và định khoản các nghiệp vụ kinh 

tế phát sinh.

- Mở sổ, ghi sổ, khóa sổ kế toán.

- Lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị và báo cáo khác hàng ngày hoặc định kỳ 

theo sự phân công, chịu trách nhiệm về sự chính xác, trung thực của các số liệu báo cáo.

- Chuẩn bị các số liệu phục vụ kiểm kê, tham gia kiểm kê tài sản khi có yêu cầu. Phân 

tích, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí của đơn vị.

Đại học Tài chính; Kế toán



Trình độ Chuyên ngành

STT Đơn vị đăng ký dự tuyển

Chỉ 

tiêu 

tuyển 

dụng

Vị trí 

tuyển 

dụng

Mô tả công việc của vị trí việc làm cần tuyển

Trình độ chuyên môn cần tuyển

36 Trường THCS Tân Đức 1

37 Trường THCS Sông Phan 1

38 Trường THCS Tân Hà 1

39 Trường THCS Tân Xuân 1

40 Trường THCS Sơn Mỹ 1

41 Trường THCS Thắng Hải 1

42
Trung tâm Văn hóa Thông tin và Thể 

thao
1

43 Trường Tiểu học Sông Phan 2 1

44 Trường Tiểu học Tân Phúc 1 1

45 Trường Tiểu học Tân Đức 2 1

46 Trường Tiểu học Tân Xuân 1 1

47 Trường THCS Sông Phan 1

48 Trường THCS Tân Xuân 1

49 Trường THCS Tân Thắng 1

50 Trường THCS Thắng Hải 1

51 Ban Quản lý công trình công cộng 1
Hành chính

 tổng hợp

- Tham mưu công tác quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, thực hiện 

chính sách tiền lương, khen thưởng, kỷ luật, công tác quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng, bổ 

nhiệm, luân chuyển, điều động, nghỉ hưu và các chế độ chính sách khác đối với cán bộ, 

công chức thuộc cơ quan theo phân cấp quản lý của tỉnh

- Thực hiện nhiệm vụ thông tin, tổng hợp, thống kê, xây dựng các báo cáo định kỳ, đột 

xuất phục vụ sự lãnh đạo, chỉ đạo của Lãnh đạo; tổng hợp, báo cáo tình hình chung.

Đại học Hành chính; Luật

52
Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - 

Giáo dục thường xuyên
1

Đào tạo nghề 

- Hướng 

nghiệp 

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học; xây dựng nội dung chương 

trình giáo trình đào tạo nghề nghiệp phù hợp. Tham mưu công tác đào tạo nghề và liên kết 

đào tạo nghề; 

- Tư vấn giới thiệu việc làm cho người lao động và người học nghề. Khai thác sử dụng có 

hiệu quả cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ công tác đào tạo, dạy nghề.

Đại học Hành chính; Luật

Thư viện Thư viện Trung cấp Thư viện

Thiết bị Thiết bị Cao đẳng trở lên Thiết bị

Văn thư  

- Tiếp nhận văn bản đến, Phát hành văn bản đi, Kiểm tra thể thức văn bản, Quản lý và 

đóng dấu văn bản theo đúng quy định

- Thực hiện các nghiệp vụ lưu trữ cụ thể như: Thu thập tài liệu, phân loại tài liệu, xác định 

giá trị tài liệu, ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ, tổ chức khai thác, sử 

dụng có hiệu quả tài liệu của cơ quan; tham mưu cho lãnh đạo về việc đầu tư trang thiết 

bị, kho tàng cho việc bảo quản tài liệu lưu trữ; làm các báo cáo tổng kết về công tác lưu 

trữ của cơ quan. Giúp lãnh đạo thực hiện thu, chi và quản lý quỹ tiền mặt của cơ quan. 

Thực hiện thu, chi tiền mặt và cập nhật chính xác, đầy đủ, kịp thời thu, chi, tồn quỹ tiền 

mặt vào sổ quỹ tiền mặt và báo cáo kế toán, lãnh đạo. Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm 

vụ. 

Trung cấp trở lên Văn thư; Lưu trữ



Trình độ Chuyên ngành

STT Đơn vị đăng ký dự tuyển

Chỉ 

tiêu 

tuyển 

dụng

Vị trí 

tuyển 

dụng

Mô tả công việc của vị trí việc làm cần tuyển

Trình độ chuyên môn cần tuyển

53
Trung tâm Kỹ thuật và Dịch vụ nông 

nghiệp
1

Kỹ thuật 

khuyến nông

 - Xây dựng kế hoạch hàng năm; chương trình khuyến khích phát triển nông nghiệp, lâm 

nghiệp, thuỷ sản, thuỷ lợi và phát triển nông thôn; chương trình, biện pháp tổ chức thực 

hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được giao. 

- Tổ chức thực hiện công tác phát triển sản xuất nông, lâm, ngư nghiệp; công tác phòng 

chống, khắc phục hậu quả thiên tai, sâu bệnh, dịch bệnh trên địa bàn

Đại học Nông học

54
Trung tâm Văn hóa Thông tin và Thể 

thao
2

Nghiệp vụ 

văn hóa, văn 

nghệ

- Xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động văn hóa văn nghệ, hội thi, các liên hoan, hội 

diễn văn hóa văn nghệ; Dàn dựng các chương trình, cuộc thi, hội diễn và các hoạt động 

văn hóa, văn nghệ khác 

- Hướng dẫn phương pháp về công tác văn hóa; Bồi dưỡng tập huấn chuyên môn nghiệp 

vụ, định hướng và hướng dẫn về công tác văn hóa, văn nghệ cho các cán bộ văn hóa ở cơ 

sở, ở huyện

- Biên soạn, in ấn các tài liệu nghiệp vụ hướng dẫn hoạt động phong trào văn nghệ quần 

chúng ở cơ sở.

Đại học Quản lý Văn hóa

55
Trung tâm Văn hóa Thông tin và Thể 

thao
2

Nghiệp vụ 

Thông tin - 

Tuyên truyền 

- Cổ động - 

Triển lãm 

- Xây dựng kế hoạch và triển khai công tác tuyên truyền, cổ động. 

- Có nhiệm vụ tổ chức các hoạt động tại chỗ và lưu động về thông tin, tuyên truyền, cổ 

động trên địa bàn.  Tổ chức các lớp tập huấn nghiệp vụ về tuyên truyền cổ động cho công 

chức văn hóa ở cơ sở ; Tổ chức thực hiện các dịch vụ công về tuyên truyền, cổ động. 

- Tuyên truyền bằng các hình thức: Thuyết minh, phát thanh, nói chuyện theo đề cương 

biên tập đã được duyệt.

Đại học 
Ngữ văn; Công nghệ thông 

tin

57TỔNG CỘNG



        HUYỆN HÀM TÂN

Biểu số 02

Trình độ Chuyên ngành

1 Trường Mẫu giáo Tân Đức 1

2 Trường Mẫu giáo Tân Thắng 1

3 Trường Tiểu học Tân Đức 2 1

4 Trường THCS Thắng Hải 1

5
Trung tâm Văn hóa Thông tin và 

Thể thao
1

6
Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - 

Giáo dục thường xuyên
1

7 Trung tâm Phát triển quỹ đất 1

Quản lý và 

phát triển 

quỹ đất

- Lập kế hoạch quản lý quỹ đất; tổ chức thực hiện việc thu hồi đất theo kế hoạch sử dụng đất 

hàng năm của huyện, thị xã thành phố

- Lập, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt dự án đầu tư và tổ chức xây dựng kết cấu hạ tầng trên 

đất để tổ chức đấu giá quyền sử dụng đất khi cơ quan có thẩm quyền giao.

- Quản lý quỹ đất đã được giải phóng mặt bằng, quỹ đất nhận chuyển nhượng nhưng chưa có dự 

án đầu tư hoặc chưa đấu giá quyền sử dụng đất; đất đã thu hồi thuộc quyền quản lý của Trung 

tâm.

Đại học Luật; Hành chính; Luật 

kinh tế

8 Trung tâm Phát triển quỹ đất 1

 Bồi thường, 

giải phóng 

mặt bằng

- Lập kế hoạch dự án: Lập, trình phê duyệt kế hoạch thực hiện dự án hàng năm, phân tích và xác 

định rõ dự án ưu tiên, tiến độ thực hiện, thời hạn hoàn thành, mục tiêu chất lượng và tiêu chí 

đánh giá kết quả thực hiện. 

- Nhiệm vụ kết thúc dự án, bàn giao mặt bằng cho đơn vị chủ đầu tư: Tổ chức nghiệm thu, bàn 

giao mặt bằng cho đơn vị chủ đầu tư; quyết toán, thanh lý hợp đồng. Thực hiện giải quyết đơn 

thư, khiếu nại tố cáo liên quan tới giải phóng mặt bằng.

Đại học 
Quản lý đất đai; Kinh tế 

Luật; Luật kinh tế; Luật

8TỔNG CỘNG

Hành chính

 tổng hợp

- Tham mưu công tác quản lý tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, thực hiện chính sách 

tiền lương, khen thưởng, kỷ luật, công tác quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm, luân chuyển, 

điều động, nghỉ hưu và các chế độ chính sách khác đối với cán bộ, công chức thuộc cơ quan theo 

phân cấp quản lý của tỉnh

- Thực hiện nhiệm vụ thông tin, tổng hợp, thống kê, xây dựng các báo cáo định kỳ, đột xuất phục 

vụ sự lãnh đạo, chỉ đạo của Lãnh đạo; tổng hợp, báo cáo tình hình chung.

Đại học Hành chính; Luật

Kế toán

- Thu thập, kiểm tra, xử lý chứng từ, phân loại chứng từ và định khoản các nghiệp vụ kinh tế 

phát sinh. 

- Lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị và báo cáo khác hàng ngày hoặc định kỳ theo sự 

phân công, chịu trách nhiệm về sự chính xác, trung thực của các số liệu báo cáo.

- Chuẩn bị các số liệu phục vụ kiểm kê, tham gia kiểm kê tài sản khi có yêu cầu. 

Đại học Tài chính; Kế toán

       ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BIỂU PHỤ LỤC NHU CẦU TIẾP NHẬN VÀO LÀM VIÊN CHỨC 

(Ban hành kèm theo Thông báo số: 179/TB-UBND ngày 30/3/2022 của UBND huyện)

STT Đơn vị đăng ký dự tuyển

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng

Vị trí 

tuyển 

dụng

Mô tả công việc của vị trí việc làm cần tuyển

Trình độ chuyên môn cần tuyển


