
Phụ lục 

BẢNG THỐNG KÊ BNHU CẦU VÀ MÔ TẢ VỊ TRÍ XÉT TUYỂN VIÊN CHỨC 

(Kèm theo Thông báo số:         /TB-SVHTT ngày      tháng      năm 2022 của Sở Văn hóa và Thể thao) 

 

Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

I BẢO TÀNG ĐÀ NẴNG     

1 

Giáo 

dục -

truyền 

thông 

01 

Giáo dục - 

truyền 

thông 

Di sản 

viên 

hạng III 

V.10.05.17 

- Nghiên cứu, biên soạn các 

chuyên đề giáo dục phục vụ 

công tác giáo dục lịch sử địa 

phương tại Bảo tàng. 

- Tổ chức các hoạt động giáo 

dục Bảo tàng dành cho đối 

tượng học sinh. Tham gia các 

hoạt động giáo dục lịch sử - văn 

hóa, ngoại khóa, giao lưu, sinh 

hoạt truyền thống tại Bảo tàng. 

Theo dõi, tổng hợp và báo cáo 

các hoạt động giáo dục dành cho 

học sinh tại Bảo tàng. 

- Thực hiện công tác hướng dẫn, 

thuyết minh về Bảo tàng Đà 

Nẵng và di tích Thành Điện Hải. 

Tốt nghiệp đại học ngành 

Văn học. 
 

II BẢO TÀNG MỸ THUẬT ĐÀ NẴNG     

1 

Phòng 

Nghiệp 

vụ Bảo 

tàng 

01 

Kiểm kê 

và quản lý 

kho hiện 

vật 

Di sản 

viên 

hạng III 

V.10.05.17 

- Thực hiện công tác kiểm tra hồ 

sơ lý lịch hiện vật sưu tầm, đảm 

bảo các thủ tục trước khi nhập 

vào kho hiện vật. 

Tốt nghiệp Đại học ngành 

Bảo tàng học hoặc Lịch sử. 
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2 

 

Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

- Thực hiện công tác ghi chép và 

lưu hồ sơ hiện vật. Thực hiện 

công tác báo cáo số lượng và 

tình hình hiện vật trong kho. 

2 

Phòng 

Nghiệp 

vụ Bảo 

tàng 

01 

Nghiên 

cứu - 

Trưng bày 

Di sản 

viên 

hạng III 

V.10.05.17 

- Tham mưu lập kế hoạch, soạn 

thảo đề cương và tổ chức thực 

hiện trưng bày. 

- Tham mưu lập kế hoạch, ý 

tưởng dàn dựng không gian, ánh 

sáng, bố cục, hình thức cho 

phòng trưng bày theo từng chủ 

đề trưng bày và tổ chức thực 

hiện trưng bày. 

- Tham gia vệ sinh hiện vật, 

phương tiện trưng bày hàng 

tuần. 

Tốt nghiệp Đại học ngành 

Bảo tàng học hoặc Mỹ 

thuật hoặc Mỹ thuật Công 

nghiệp hoặc Kiến trúc hoặc 

Lịch sử. 

 

 

III NHÀ HÁT TRƢNG VƢƠNG    

1 

Phòng 

Tổ 

chức 

Hành 

chính 

01  
Tổ chức 

nhân sự 

Chuyên 

viên 
01.003 

-  Tham mưu trưởng phòng 

trong việc xây dựng, quản lý 

nguồn nhân lực trong đơn vị. 

-  Tham mưu tuyển dụng, phân 

bổ nhân sự; đánh giá năng lực 

nhân viên; tiến hành các thủ tục 

và giải quyết chế độ nghỉ việc. 

- Quản lý, cập nhật hồ sơ nhân 

sự toàn đơn vị. 

- Thực hiện các công việc theo 

Tốt nghiệp đại học ngành 

Quản trị nhân lực. 
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3 

 

Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

quy chế, nề nếp quản lý nội bộ 

hoặc các công việc khác theo 

yêu cầu. 

2 02 Kế toán 
Kế toán 

viên 
06.031 

- Theo dõi đối chiếu với kho 

bạc, ngân hàng về các nguồn 

kinh phí, tiền mặt của đơn vị. 

- Kế toán nguồn thu hoạt động 

sự nghiệp dịch vụ, theo dõi 

nguồn thu, tính thuế Giá trị gia 

tăng, Thu nhập doanh nghiệp 

của thu hoạt động dịch vụ tại rạp 

và thu biểu diễn của Đoàn. 

- Theo dõi công nợ, đối chiếu 

thanh toán công nợ, phối hợp bộ 

phận liên quan, các khách hàng 

để thu hồi và lập báo cáo kế 

toán. 

- Phối hợp với phòng Tổ chức 

sự kiện và biểu diễn để lấy 

thông tin về các khoản nợ tồn 

đọng của các doanh nghiệp, đơn 

vị. 

- Giám sát việc sử dụng kinh phí 

mua sắm, xây dựng sửa chữa 

trong Nhà hát. 

- Tốt nghiệp Đại học trở lên 

các ngành Tài chính, Kế 

toán. 

- Có Chứng chỉ ngoại ngữ 

bậc 2 (A2) trở lên theo quy 

định tại Thông tư số 

01/2014/TT-BGDĐT ngày 

24 tháng 01 năm 2014 của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo 

(tương đương trình độ B trở 

lên); 

- Có trình độ tin học 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 quy định 

Chuẩn kỹ năng sử dụng 

công nghệ thông tin. 

 

3 01 Thủ quỹ Cán sự 01.004 

- Cập nhật tình hình thu – chi 

tiền mặt tại đơn vị. Chi thanh 

toán và tạm ứng cho cán bộ, 

Tốt nghiệp Cao đẳng ngành 

Kế toán.  
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

diễn viên trong đơn vị, chi thanh 

toán với khách hàng sau khi đã 

có phiếu thu – chi và chứng từ 

có đầy đủ chữ ký theo đúng qui 

định. 

- Trực tiếp theo dõi các khoản 

nợ phải thu, phải trả của Nhà 

hát. 

- Cập nhật vào sổ sách các 

khoản thu – chi bằng tiền mặt, 

thường xuyên đối chiếu và báo 

cáo tình hình biến động, tồn quỹ 

tiền mặt với Lãnh đạo, quản lý 

trực tiếp. 

4 

Phòng 

Tổ 

chức sự 

kiện và 

biểu 

diễn 

02 

Tổ chức 

sự kiện, 

truyền 

thông 

Chuyên 

viên 
01.003 

- Tìm kiếm, liên hệ các Đoàn 

nghệ thuật về biểu diễn tại Nhà 

hát. 

- Thực hiện các Hợp đồng giao 

dịch trong các chương trình 

nghệ thuật, hội diễn và các sự 

kiện. 

- Xây dựng kế hoạch Marketing 

truyền thông, khai thác thị 

trường, quảng bá, giới thiệu đối 

với sản phẩm và hoạt động biểu 

diễn nghệ thuật của Nhà hát. 

Quản lý trang thông tin về các 

hoạt động nghệ thuật trên 

Tốt nghiệp Đại học ngành 

Quản lý văn hóa, Văn hóa 

học. 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

website của Nhà hát, nghiên cứu 

các biện pháp quảng bá trên các 

phương tiện thông tin đại chúng, 

trình Lãnh đạo phê duyệt và 

triển khai thực hiện. 

5 

Đoàn 

ca múa 

nhạc 

06 
Diễn viên 

ca 

Diễn 

viên 

hạng III 

V.10.04.14 

- Tham gia tập luyện và biểu 

diễn trong các chương trình 

nghệ thuật ca múa nhạc. 

- Tham gia đề xuất phương án 

tập luyện, biểu diễn có chất 

lượng. 

- Tham gia công tác dàn dựng 

các tiết mục biểu diễn lưu động 

khi có sự phân công của Trưởng 

đoàn. 

Tốt nghiệp Đại học các 

ngành về Thanh nhạc, Sư 

phạm Âm nhạc 
 

6 02 
Diễn viên 

ca 

Diễn 

viên 

hạng IV 

V.10.04.15 

- Tham gia tập luyện và biểu 

diễn trong các chương trình 

nghệ thuật ca múa nhạc. 

- Tham gia đề xuất phương án 

tập luyện, biểu diễn có chất 

lượng. 

- Tham gia công tác dàn dựng 

các tiết mục biểu diễn lưu động 

khi có sự phân công của Trưởng 

đoàn. 

Tốt nghiệp Trung cấp các 

ngành về Thanh nhạc, Âm 

nhạc 

 

7 05 
Diễn viên 

múa 

Diễn 

viên 

hạng IV 

V.10.04.15 

- Tham gia tập luyện và biểu 

diễn trong các chương trình 

nghệ thuật ca múa nhạc. 

Tốt nghiệp Trung cấp hoặc 

Cao đẳng các ngành liên 

quan về  Múa. 
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6 

 

Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

- Tham gia đề xuất phương án 

tập luyện, biểu diễn có chất 

lượng. 

- Tham gia công tác dàn dựng 

các tiết mục biểu diễn lưu động 

khi có sự phân công của Trưởng 

đoàn. 

8 03 Nhạc công 

Diễn 

viên 

hạng III 

V.10.04.14 

- Tham gia tập luyện và biểu 

diễn trong các chương trình 

nghệ thuật ca múa nhạc. 

- Tham gia đề xuất phương án 

tập luyện, biểu diễn có chất 

lượng. 

- Tham gia công tác dàn dựng 

các tiết mục biểu diễn lưu động 

khi có sự phân công của Trưởng 

đoàn. 

Tốt nghiệp Đại học các 

ngành về Sư phạm Âm 

nhạc, nhạc cụ. 
 

IV NHÀ HÁT TUỒNG NGUYỄN HIỂN DĨNH    

1 

Phòng 

Hành 

chính 

Tổng 

hợp 

01  

Hành 

chính 

Tổng hợp 

Chuyên 

viên 
01.003 

- Tham mưu thực hiện công tác 

tổng hợp: Soạn thảo các công 

văn, báo cáo các hoạt động định 

kỳ; 

- Tham mưu thực hiện công tác 

Cải cách hành chính, Quy chế 

dân chủ ở cơ sở; Xây dựng cơ 

quan văn hóa, công tác phòng 

chống tham nhũng, công tác 

Tốt nghiệp Đại học ngành: 

Việt Nam học, Quản trị văn 

phòng, Quản trị hành chính. 
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7 

 

Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

thực hành tiết kiệm chống lãng 

phí, công tác ứng dụng Công 

nghệ thông tin; 

- Tham mưu theo dõi việc đăng 

ký 01 việc làm theo Chỉ thị 

03/CT-UBND, Chỉ thị 29 và Chỉ 

thị 43; 

- Tham mưu xây dựng bảng 

đăng ký và thực hiện báo cáo về 

công tác bảo vệ an ninh Tổ quốc 

tại đơn vị…. 

2 

Đoàn  

biểu 

diễn 

02 
Diễn viên 

Tuồng 

Diễn viên 

Hạng IV 
V.10.04.15 

- Tham gia luyện tập và biểu 

diễn trong các chương trình: 

Biểu diễn nghệ thuật Tuồng; 

nghệ thuật tổng hợp và chương 

trình múa rối. 

- Tham gia công tác dàn dựng 

các tiết mục biểu diễn lưu động 

khi có sự phân công của Trưởng 

đoàn 

Tốt nghiệp Trung cấp 

ngành Nghệ thuật Biểu diễn 

múa dân gian dân tộc. 

 

V TRUNG TÂM VĂN HÓA  - ĐIỆN ẢNH THÀNH PHỐ   

1 

Phòng 

Sự kiện 

và Hợp 

tác văn 

hóa 

03  

Sự kiện và 

hợp tác 

văn hóa 

Chuyên 

viên 
01.003 

- Tham mưu, xây dựng kế 

hoạch, tổng hợp, báo cáo tình 

hình triển khai thực hiện các sự 

kiện mang tính ngoại giao văn 

hóa. 

- Thực hiện và theo dõi công tác 

Tốt nghiệp đại học ngành 

Quản lý văn hóa, 

Marketing; Quản trị kinh 

doanh; Ngôn ngữ Anh, 

Ngôn ngữ Hàn; nhóm 

ngành liên quan đến truyền 
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8 

 

Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

quảng bá, xúc tiến các sự kiện 

văn hóa và thể thao. 

- Thiết lập, duy trì hợp tác với 

các cơ quan thông tin đại chúng 

trong và ngoài nước. 

- Cung cấp thông tin phục vụ 

công tác tuyên truyền, xúc tiến, 

quảng bá các sự kiện văn hóa, 

thể thao, lễ hội của thành phố 

đến với nhân dân và du khách ở 

trong và ngoài nước. 

- Liên hệ với các nhóm nghệ 

thuật của chương trình Âm nhạc 

đường phố, đội ngũ tình nguyện 

viên tham gia hỗ trợ các sự kiện. 

 - Xây dựng kế hoạch và thực 

hiện công tác vận động tài trợ, 

xã hội hóa trong việc tổ chức 

các sự kiện văn hóa, thể thao và 

lễ hội. 

- Thực hiện công tác tổng hợp, 

thống kê báo cáo kết quả các 

hoạt động, nhiệm vụ định kỳ 

hoặc đột xuất của Phòng. 

thông, sự kiện. 

2 

Phòng 

Tuyên 

truyền, 

cổ 

01 

Tuyên 

truyền, cổ 

động triển 

lãm 

Hướng 

dẫn viên 

văn hóa 

hạng III 

V.10.07.23 

- Tham gia xây dựng kế hoạch, 

chương trình, nội dung và các tài 

liệu hướng dẫn hoạt động phù 

hợp chức năng, nhiệm vụ của 

Tốt nghiệp đại học ngành 

Quản lý văn hóa; Hội hoạ; 

Đồ hoạ. 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

động 

triển 

lãm 

phòng, thực hiện các báo cáo 

định kỳ và đột xuất liên quan. 

 - Tham gia biên soạn đề cương, 

biên tập, chú thích, trưng bày 

các cuộc triển lãm. 

- Cung cấp nội dung tuyên 

truyền trên các báo, đài. Biên tập 

nội dung tuyên truyền trên 

website  của đơn vị. 

- Nắm vững các quy định pháp 

luật về tuyên truyền cổ động 

trực quan và triển lãm, phổ biến 

tuyên truyền pháp luật nhà nước 

thông qua hoạt động tuyên 

truyền, cổ động trực quan và 

triển lãm; 

- Thực hiện kiểm tra các hoạt 

động tuyên truyền, triển lãm. 

Nghiên cứu và phổ biến các văn 

bản pháp quy do cấp trên ban 

hành. 

3 

Phòng 

Điện 

ảnh 

01 

Kỹ thuật 

vận hành 

rạp phim 

và chiếu 

bóng 

Kỹ thuật 

viên 

(hạng 

IV) 

V.05.02.08 

- Quản lý, lắp đặt, vận hành hệ 

thống máy chiếu phim, âm thanh 

tại các phòng chiếu của rạp và 

chiếu lưu động, đảm bảo hoạt 

động chiếu phim phục vụ khán 

giả. 

- Thường xuyên kiểm tra, bảo 

- Tốt nghiệp Trung cấp trở 

lên ngành Điện công 

nghiệp. 

 - Có trình độ ngoại ngữ 

bậc 1 (A1) trở lên theo quy 

định tại Thông tư số 

01/2014/TT-BGDĐT ngày 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

trì, bảo dưỡng máy móc, vật tư 

thiết bị âm thanh, ánh sáng; thiết 

kế các loại pano, băng rôn, nội 

dung tuyên truyền, quảng bá cho 

phim cũng như phục vụ cho các 

sự kiện chính trị, sự kiện đối 

ngoại do cấp trên giao; 

- Đón tiếp và cung cấp thông tin 

cho khán giả về các sự kiện, các 

đợt liên hoan phim diễn ra tại 

đơn vị. 

- Liên hệ điểm chiếu phim ở cơ 

sở. 

24 tháng 01 năm 2014 của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo 

(tương đương trình độ A trở 

lên); 

- Có trình độ tin học 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. 

4 

Phòng 

Nghệ 

thuật 

quần 

chúng 

01 

Nghệ thuật 

quần 

chúng 

Phương 

pháp 

viên 

hạng III 

V.10.06.20 

- Xây dựng kế hoạch hàng năm 

về nhiệm vụ chuyên môn được 

giao và tổ chức thực hiện sau khi 

được phê duyệt. 

- Dàn dựng các chương trình, 

cuộc thi, hội diễn và các hoạt 

động văn hóa, văn nghệ; 

- Theo dõi, hướng dẫn nghiệp vụ 

cho các thiết chế văn hóa cơ sở 

trên địa bàn thành phố.  

- Chịu trách nhiệm phong trào 

âm nhạc quần chúng, dựng ca 

cho các tiết mục văn nghệ. 

- Hòa âm, phối khí các tiết mục, 

các chương trình văn nghệ do 

Tốt nghiệp đại học ngành 

Âm nhạc học; Sáng tác âm 

nhạc; Biểu diễn nhạc cụ 

phương Tây. 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

đơn vị tổ chức. 

- Biên soạn giáo trình, tham gia 

giảng dạy lớp năng khiếu âm 

nhạc của Trung tâm Văn hoá – 

Điện ảnh. 

- Tham mưu cho lãnh đạo mở 

các lớp bồi dưỡng chuyên môn, 

các lớp năng khiếu, theo dõi, 

hướng dẫn các câu lạc bộ trực 

thuộc đơn vị. 

01 

Nghệ thuật 

quần 

chúng 

Đạo diễn 

nghệ 

thuật 

Hạng III 

V.10.03.10 

- Tham gia xây dựng kịch bản, 

dàn dựng, chỉ huy các tác phẩm, 

chương trình sân khấu và điện 

ảnh có giá trị tư tưởng và nghệ 

thuật có quy mô vừa và nhỏ. 

Đánh giá, phân tích, xử lý kịch 

bản. 

- Chỉ đạo diễn xuất của diễn 

viên, hướng dẫn cộng tác viên 

và phối hợp với những người 

liên quan thống  nhất ý tưởng 

sáng tạo, đảm bảo quy trình 

hoàn thành tác phẩm, chương 

trình được giao. 

- Chịu trách nhiệm nội dung các 

chương trình nghệ thuật Liên 

hoan, Hội thi, Hội diễn; dàn 

dựng các chương trình nghệ 

Tốt nghiệp đại học các 

nhóm ngành liên quan đến 

Âm nhạc, Thanh nhạc, Sân 

khấu. 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

thuật quần chúng, dựng ca cho 

các tiết mục văn nghệ. 

5 

Đội 

Tuyên 

truyền 

lưu 

động 

03 

Tuyên 

truyền lưu 

động 

Phương 

pháp 

viên 

hạng III 

V.10.06.20 

- Tham gia xây dựng kế hoạch, 

chương trình, nội dung và các tài 

liệu liên quan đến công tác tuyên 

truyền lưu động. 

- Tham gia biên soạn giáo trình 

và giảng dạy các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ chuyên môn, các hoạt 

động đội, nhóm, câu lạc bộ sở 

thích, rèn luyện kỹ năng phát 

triển năng khiếu cho các đối 

tượng; 

- Dàn dựng các chương trình 

văn nghệ, Kịch thông tin tuyên 

truyền lưu động. 

- Hòa âm, phối khí các tiết mục, 

các chương trình văn nghệ do 

đơn vị tổ chức. 

Tốt nghiệp đại học các 

nhóm ngành liên quan đến 

Nghệ thuật: Âm nhạc; 

Thanh nhạc; Nhạc cụ: 

Piano, Organ, Guitar; Biên 

đạo múa. 

 

01 

Tuyên 

truyền lưu 

động 

Hướng 

dẫn viên 

văn hóa 

hạng III 

V.10.07.23 

- Tổng hợp các nội dung tuyên 

truyền lưu động về các hoạt 

động liên quan đến kinh tế, văn 

hóa, xã hội. 

- Thực hiện tuyên truyền miệng, 

thuyết minh, diễn viên, nhiếp 

ảnh… 

- Dẫn chương trình (MC) các 

chương trình văn nghệ, phát 

Tốt nghiệp đại học phù hợp 

với chuyên ngành văn hóa: 

Các nhóm ngành thuộc 

Khoa học xã hội và nhân 

văn, Báo chí và Truyền 

thông. 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

thanh viên tuyên truyền lưu 

động. 

VI THƢ VIỆN KHOA HỌC TỔNG HỢP     

 

1 

 

Phòng 

Công 

tác bạn 

đọc 

 

01 

 

Công tác 

bạn đọc 

 

Thư viện 

viên 

hạng III 

 

V.10.02.06 

- Quản lý, xây dựng kế hoạch, 

chương trình hoạt động, báo cáo 

tại phòng được phân công phục 

vụ. 

- Kiểm tra, hướng dẫn bạn đọc 

quy trình tiếp cận vốn tài liệu, 

tra cứu thông tin; làm thẻ thư 

viện; kiểm tra, theo dõi để thu 

hồi thẻ trễ, thẻ mất, sách trễ, 

sách mất…; 

- Trực tiếp phục vụ nhu cầu đọc 

sách tại chỗ của bạn đọc; 

- Tiếp nhận, bố trí, sắp xếp tài 

liệu trong kho; trưng bày tài 

liệu, trang trí trực quan các 

phòng phục vụ; 

- Tham gia vận động tài trợ sách 

và các hoạt động khác; 

- Phối hợp trưng bày triển lãm, 

giới thiệu sách báo nhân kỷ 

niệm các ngày lễ lớn; 

- Sử dụng thành thạo chương 

trình phần mềm phân hệ Quản lý, 

phục vụ bạn đọc Ilibweb(8.0). 

- Tốt nghiệp đại học trở lên 

chuyên ngành Thông tin - 

thư viện. Trường hợp tốt 

nghiệp đại học chuyên 

ngành khác phải có chứng 

chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ 

năng nghề nghiệp chuyên 

ngành thông tin - thư viện 

do cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền cấp. 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

01 
Công tác 

bạn đọc 

Thư viện 

viên hạng 

IV 

V.10.02.07 

- Phối hợp quản lý, xây dựng kế 

hoạch, chương trình hoạt động, 

báo cáo tại phòng được phân 

công phục vụ. 

- Kiểm tra, hướng dẫn bạn đọc 

quy trình tiếp cận vốn tài liệu, 

tra cứu thông tin; làm thẻ thư 

viện; kiểm tra, theo dõi để thu 

hồi thẻ trễ, thẻ mất, sách trễ, 

sách mất…; 

- Trực tiếp phục vụ nhu cầu đọc 

sách tại chỗ của bạn đọc; 

- Tiếp nhận, bố trí, sắp xếp tài 

liệu trong kho; trưng bày tài 

liệu, trang trí trực quan các 

phòng phục vụ; 

- Tham gia vận động tài trợ sách 

và các hoạt động khác; 

- Phối hợp trưng bày triển lãm, 

giới thiệu sách báo nhân kỷ 

niệm các ngày lễ lớn. 

- Biết sử dụng chương trình 

phần mềm phân hệ Quản lý, 

phục vụ bạn đọc Ilibweb(8.0). 

Tốt nghiệp Trung cấp hoặc 

Cao đẳng  chuyên ngành 

Thông tin - thư viện. 

Trường hợp tốt nghiệp 

Trung cấp, Cao đẳng 

chuyên ngành khác phải có 

chứng chỉ bồi dưỡng kiến 

thức, kỹ năng nghề nghiệp 

chuyên ngành thông tin - 

thư viện do cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền cấp. 

 

VII TRUNG TÂM THỂ DỤC THỂ THAO     

1 
Phòng 

Tổ 
01 

Tổ chức 

nhân sự 

Chuyên 

viên 
01.003 

- Tham mưu xây dựng Đề án vị 

trí việc làm và điều chỉnh, bổ 

Tốt nghiệp Đại học ngành 

Luật. 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

chức  

- Hành 

chính 

sung phù hợp quy định hiện 

hành và tình hình thực tiễn tại 

đơn vị; 

- Tham mưu và thực hiện công 

tác phân công viên chức, đào tạo 

bồi dưỡng, chuyển đổi vị trí 

công tác định kỳ;  

- Tham mưu đề xuất giải quyết 

các chế độ, chính sách theo quy 

định cho CBVC: Nâng lương, 

chế độ BHXH, tinh giản biên 

chế, nghỉ phép, nghỉ hưu, thôi 

việc...;  

- Tham mưu thực hiện việc 

Quản lý hồ sơ viên chức và 

người lao động  

01 

Hành 

chính, 

tổng hợp 

Chuyên 

viên 
01.003 

- Tham mưu thực hiện công 

tác tổng hợp: Soạn thảo các 

công văn, báo cáo các hoạt 

động định kỳ; 

- Tham mưu thực hiện công 

tác Cải cách hành chính, Quy 

chế dân chủ ở cơ sở; Xây 

dựng cơ quan văn hóa, công 

tác phòng chống tham nhũng, 

công tác thực hành tiết kiệm 

chống lãng phí, công tác ứng 

Tốt nghiệp Đại học các 

ngành: Quản trị nhân lực, 

Hệ thống thông tin quản 

lý. 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

dụng Công nghệ thông tin; 

- Tham mưu theo dõi việc 

đăng ký 01 việc làm theo Chỉ 

thị 03/CT-UBND, Chỉ thị 29 

và Chỉ thị 43; 

- Tham mưu xây dựng bảng 

đăng ký và thực hiện báo cáo 

về công tác bảo vệ an ninh Tổ 

quốc tại đơn vị…. 

2 

Phòng 

Kỹ 

thuật 

và Dịch 

vụ 

01 

Cung ứng 

dịch vụ và 

sự kiện 

Chuyên 

viên 
01.003 

- Tham mưu kế hoạch quảng bá, 

tiếp thị và tổ chức thực hiện; 

cung ứng các dịch vụ phục vụ 

các sự kiện về văn hóa – nghệ 

thuật, thể dục thể thao, du lịch… 

tại các cơ sở do đơn vị quản lý; 

- Tham mưu kế hoạch và thực 

hiện hợp tác, liên kết hoạt động 

với các địa phương, tổ chức, cá 

nhân… để tổ chức, cung cấp các 

dịch vụ; 

- Tham mưu hợp đồng tổ chức 

các hoạt động, sự kiện và theo 

dõi triển khai thực hiện. 

Tốt nghiệp Đại học ngành 

Quản trị kinh doanh 
 

 

 

3 

Phòng 

Nghiệp 

vụ 

01 

Nghiệp vụ 

thể dục thể 

thao 

Huấn 

luyện 

viên 

(Hạng 

V.10.01.03 

- Tham mưu nghiệp vụ thể dục 

thể thao; xây dựng kế hoạch, 

điều lệ các giải thi đấu thể dục 

thể thao do UBND thành phố và 

- Tốt nghiệp đại học nhóm 

ngành Thể dục thể thao; 

- Có trình độ ngoại ngữ bậc 

1 (A1) theo quy định tại 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

III) Sở Văn hóa và Thể thao giao; 

- Tham mưu hướng dẫn chuyên 

môn, nghiệp vụ về thể dục thể 

thao cho các cơ quan, ban, 

ngành, đoàn thể, trường học, 

doanh nghiệp khi có nhu cầu; 

- Tham mưu luyện tập và tuyển 

chọn lực lượng vận động viên 

tham dự các giải thể thao người 

cao tuổi và người khuyết tật; 

- Tham gia điều hành công tác 

trọng tài các giải thể thao do 

Tổng cục Thể dục thể thao, liên 

đoàn, hiệp hội thể thao quốc gia 

và sở phân công. 

Thông tư số 01/2014/TT-

BGDĐT ngày 24 tháng 01 

năm 2014 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành khung 

năng lực ngoại ngữ 6 bậc 

dùng cho Việt Nam (tương 

đương trình độ A); 

- Có trình độ tin học đạt 

chuẩn kỹ năng sử dụng 

công nghệ thông tin cơ bản 

theo quy định của Thông tư 

số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11 tháng 3 năm 2014 

của Bộ Thông tin và 

Truyền thông quy định 

Chuẩn kỹ năng sử dụng 

công nghệ thông tin. 

4 

Phòng 

Tổ 

chức 

thi đấu 

01 

Tổ chức 

thi đấu các 

môn thể 

thao 

Huấn 

luyện 

viên 

(Hạng 

III) 

 

V.10.01.03 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch 

và triển khai tổ chức thi đấu thể 

dục thể thao phong trào, cấp 

thành phố, khu vực, toàn quốc 

và quốc tế được tổ chức tại đơn 

vị và trên địa bàn thành phố 

- Tham mưu trong công tác phối 

hợp với các sở, ban, ngành, cơ 

quan đoàn thể trung ương và địa 

phương trong công tác tổ chức 

các Đại hội, Hội thao, Hội thi 

- Tốt nghiệp Đại học ngành 

Giáo dục thể chất; 

- Có trình độ ngoại ngữ bậc 

1 (A1) theo quy định tại 

Thông tư số 01/2014/TT-

BGDĐT ngày 24 tháng 01 

năm 2014 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành khung 

năng lực ngoại ngữ 6 bậc 

dùng cho Việt Nam (tương 

đương trình độ A); 
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Số 

TT 

Phòng 

chuyên 

môn 

Số 

lƣợng 

cần 

tuyển 

Tên vị trí 

việc làm 

Chức danh 

nghề 

nghiệp 

Mã chức 

danh nghề 

nghiệp 

Mô tả ngắn gọn vị trí công việc 
Yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển dụng 

Ghi 

chú 

thể thao. 

- Tham mưu lập các thủ tục để 

xin cấp giấp phép quảng cáo của 

các giải thể thao diễn ra tại đơn 

vị (nếu có). 

- Có trình độ tin học đạt 

chuẩn kỹ năng sử dụng 

công nghệ thông tin cơ bản 

theo quy định của Thông tư 

số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11 tháng 3 năm 2014 

của Bộ Thông tin và 

Truyền thông quy định 

Chuẩn kỹ năng sử dụng 

công nghệ thông tin. 

VIII TRUNG TÂM HUẤN LUYỆN VÀ ĐÀO TẠO VẬN ĐỘNG VIÊN THỂ DỤC THỂ THAO  

 

Quản 

lý 

Huấn 

luyện 

Môn 

Wushu: 

1 

Huấn 

luyện viên 

các môn 

thể dục thể 

thao 

Hướng 

dẫn viên 

(Hạng 

IV) 

V.10.01.04 

- Thực hiện công tác huấn luyện 

bộ môn Wushu: xây dựng kế 

hoạch huấn luyện, giáo án huấn 

luyện, tổ chức thực hiện và báo 

cáo công tác huấn luyện bộ môn 

Wushu; 

- Thực hiện công tác tìm kiếm 

vận động viên trẻ có năng khiếu 

thể thao, tham mưu, đề xuất 

trong công tác tuyển sinh và đào 

thải vận động viên; 

- Đảm bảo thực hiện tốt công tác 

chuyên môn và chỉ tiêu, thành 

tích huy chương ở các giải quốc 

gia và quốc tế đối với bộ môn 

Wushu 

- Tốt nghiệp Trung học 

chuyên ngành Thể dục thể 

thao trở lên hoặc trường 

hợp là vận động viên cấp 1 

trở lên phải qua lớp bồi 

dưỡng chuyên môn nghiệp 

vụ chức danh Hướng dẫn 

viên (hạng IV). 

- Có trình độ tin học đạt 

chuẩn kỹ năng sử dụng 

CNTT cơ bản theo quy định 

tại Thông tư số 

03/2014/TT-BTTTT ngày 

11/3/2014 
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