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	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG CÁN BỘ QUẢN LÝ GIÁO DỤC

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	



 
PHỤ LỤC I
BẢNG MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ YÊU CẦU, ĐIỀU KIỆN CÁC VỊ TRÍ DỰ TUYỂN VIÊN CHỨC
(Ban hành kèm theo Thông báo số         /TB-CBQLGDHCM  ngày      tháng      năm 2022)

	TT
	Tên VTVL
	Đơn vị có nhu cầu tuyển dụng
	Mô tả vị trí việc làm cần tuyển
	Số lượng

cần tuyển
	Chức

danh nghề nghiệp
	Yêu cầu
	Các điều kiện ưu tiên

	1
	Chuyên viên hành chính, tổng hợp
	Phòng Tổ chức – Hành chính - Quản trị
	Tham mưu thực hiện công tác hành chính, tổng hợp của Trường. Xây dựng các báo cáo công tác, kế hoạch nhiệm vụ tháng, quý, năm và theo yêu cầu. Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ văn bản của Trường. Thực hiện nhiệm vụ lễ tân, khánh tiết.
	01
	Chuyên viên
	- Trình độ chuyên môn: Đại học trở lên các chuyên ngành: Quản lý hành chính công; Quản lý công; Văn thư, lưu trữ; Quản trị văn phòng.
- Các tiêu chuẩn khác: Trình độ Ngoại ngữ, tin học theo tiêu chuẩn chung của CDNN Chuyên viên.

- Độ tuổi: Từ 30 tuổi trở xuống.
	Ưu tiên:

- Các ưu tiên theo quy định chung của Nhà nước;

- Ưu tiên ứng viên là nữ;
- Ứng viên có kinh nghiệm trong lĩnh vực liên quan.

	2
	Thanh tra, pháp chế
	Phòng Tổ chức – Hành chính - Quản trị
	Tham mưu thực hiện công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo; Tham mưu thực hiện công tác phòng chống tham nhũng trong nhà trường. Tham mưu lãnh đạo Trường về tính pháp lý của các văn bản quy phạm nội bộ trước khi ban hành; thẩm định, rà soát, kiểm tra văn bản, hệ thống hóa văn bản quy phạm nội bộ trong trường; Chủ trì hoặc tham gia với các đơn vị liên quan tổ chức phổ biến, giáo dục pháp luật; phổ biến các văn bản quy phạm nội bộ của trường cho viên chức, người lao động và học viên trong trường
	01
	Chuyên viên
	- Trình độ chuyên môn: Đại học trở lên chuyên ngành Luật (chính quy).
- Các tiêu chuẩn khác: Trình độ Ngoại ngữ, tin học theo tiêu chuẩn chung của CDNN Chuyên viên hoặc tương đương.
- Độ tuổi: Từ 30 tuổi trở xuống.
	Ưu tiên:
- Các ưu tiên theo quy định chung của Nhà nước;

- Là Đảng viên Đảng Cộng sản Việt Nam;
- Có kinh nghiệm làm việc ở vị trí tương đương.


	3
	Chuyên viên thực hiện công tác Đảng vụ
	Phòng Tổ chức – Hành chính - Quản trị
	Xây dựng các văn bản của Đảng uỷ: chương trình công tác, quy chế hoạt động, báo cáo, nghị quyết, quyết định,… Làm công tác văn thư, lưu trữ: tiếp nhận, đăng ký, quản lý, lưu trữ tài liệu, công văn đi, đến; quản lý sử dụng con dấu. Theo dõi, nắm bắt tình hình và thực hiện báo cáo định kỳ theo quy định. Tham mưu tổ chức các hội nghị, cuộc làm việc; ghi biên bản các hội nghị. Thu, nộp đảng phí theo quy định. Thực hiện công tác đảng vụ khác.
	01
	Chuyên viên
	- Trình độ chuyên môn: Đại học trở lên.

- Là Đảng viên Đảng Cộng sản Việt Nam.
- Các tiêu chuẩn khác: Trình độ Ngoại ngữ, tin học theo tiêu chuẩn chung của CDNN Chuyên viên.

- Độ tuổi: Từ 30 tuổi trở xuống.
	Ưu tiên:

- Các ưu tiên theo quy định chung của Nhà nước;

- Ứng viên có kinh nghiệm trong công tác Đảng.

	4
	Thủ quỹ
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	Thực hiện thu, chi tiền mặt theo quy định; Thực hiện định mức tồn quỹ tiền mặt theo quy định của Nhà nước; Tham mưu thực hiện hạch toán các nghiệp vụ của quỹ tiền mặt, và làm các báo cáo về quỹ tiền mặt theo yêu cầu.
	01
	Chuyên viên
	- Trình độ: Cử nhân trở lên, chuyên ngành kế toán, tài chính hoặc chuyên ngành có liên quan.
- Các tiêu chuẩn khác: Trình độ Ngoại ngữ, tin học theo tiêu chuẩn chung của CDNN Chuyên viên.
	Ưu tiên:

- Các ưu tiên theo quy định chung của Nhà nước.

	5
	Chuyên viên kế hoạch, tài chính
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	Tham mưu lập quy hoạch, kế hoạch đầu tư và xây dựng dài hạn, ngắn hạn; Tham mưu xây dựng kế hoạch sử dụng các nguồn vốn, kinh phí của Trường; Phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách, mua sắm, sửa chữa tài sản. Xây dựng và thực hiện kế hoạch tài chính, kế hoạch thu chi ngân sách hàng năm
	01
	Chuyên viên hoặc tương đương
	- Trình độ: Cử nhân trở lên, chuyên ngành kế toán, tài chính.

- Các tiêu chuẩn khác: Trình độ Ngoại ngữ, tin học theo tiêu chuẩn chung của CDNN Chuyên viên hoặc tương đương.
	Ưu tiên:

- Các ưu tiên theo quy định chung của Nhà nước;

- Có kinh nghiệm công tác ở vị trí tương ứng từ 02 năm trở lên.

	6
	Kế toán, tài chính
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	Kiểm tra công tác quản lý tài chính, kế toán theo yêu cầu của pháp luật và yêu cầu quản trị nội bộ. Hướng dẫn việc lập, kiểm tra tính hợp pháp, hợp lệ các chứng từ kế toán; thực hiện công tác hạch toán kế toán của Trường theo quy định. Tham mưu công tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; công tác phòng, chống tham nhũng; công tác cải cách tài chính công của Trường.. Thực hiện các nghiệp vụ hạch toán kế toán, tổng hợp quyết toán thu, chi NSNN, lập và gửi báo cáo tài chính, công khai tài chính, thực hiện lưu trữ các chứng từ kế toán, sổ sách kế toán theo chế độ quy định hiện hành.
	01
	Kế toán viên hoặc tương đương
	- Trình độ: Cử nhân trở lên, chuyên ngành kế toán, kiểm toán, tài chính.

- Các tiêu chuẩn khác: Trình độ ngoại ngữ, tin học theo tiêu chuẩn chung của ngạch Kế toán viên.
	Ưu tiên:

- Các ưu tiên theo quy định chung của Nhà nước;

- Có kinh nghiệm công tác ở vị trí tương ứng từ 02 năm trở lên.



Lưu ý: Ứng viên dự tuyển phải được đơn vị đang làm việc đánh giá từ Hoàn thành nhiệm vụ trở lên trong 3 năm liên tục (tính đến thời điểm nộp hồ sơ)./.

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG CÁN BỘ QUẢN LÝ GIÁO DỤC
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PHỤ LỤC II
BẢNG MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ YÊU CẦU, ĐIỀU KIỆN CÁC VỊ TRÍ DỰ TUYỂN LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG
(Ban hành kèm theo Thông báo số         /TB-CBQLGDHCM  ngày      tháng      năm 2022)

	TT
	Tên VTVL
	Đơn vị có nhu cầu tuyển dụng
	Mô tả vị trí việc làm cần tuyển
	Số lượng

cần tuyển
	Chức

danh nghề nghiệp
	Yêu cầu
	Các điều kiện ưu tiên

	1
	Nhân viên quản lý, sửa chữa điện nước
	Phòng Tổ chức – Hành chính - Quản trị
	Thực hiện việc kiểm tra, đánh giá hệ thống điện, nước của Trường. Thực hiện sửa chữa hoặc đề xuất sửa chữa hệ thống điện, nước khi có sự cố hư hỏng. Tham mưu việc sử dụng điện, nước tiết kiệm, hiệu quả.
	01
	Nhân viên
	- Trình độ chuyên môn: Trung cấp các chuyên ngành điện, điện dân dụng, điện nước
	Ưu tiên: Ứng viên có kinh nghiệm.

	2
	Nhân viên quản lý, sửa chữa cơ sở vật chất
	Phòng Tổ chức – Hành chính - Quản trị
	Thực hiện kiểm tra, đánh giá hiện trạng cơ sở vật chất. Tham mưu, đề xuất phương án sửa chữa, nâng cấp, cải tạo cơ sở vật chất; hỗ trợ lập hồ sơ dự án sửa chữa, cải tạo, nâng cấp cơ sở vật chất Trường. Thực hiện gia cố, sửa chữa nhỏ cơ sở vật chất trong phạm vi cho phép.
	01
	Nhân viên
	- Trình độ chuyên môn: Trung cấp các chuyên ngành kỹ thuật xây dựng, kỹ thuật công trình xây dựng, xây dựng dân dụng và công nghiệp, quản lý xây dựng
	Ưu tiên: Ứng viên có kinh nghiệm lập dự toán, biết vẽ Autocad. 


