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Phụ lục 

MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGƯỜI HOẠT ĐỘNG KHÔNG CHUYÊN TRÁCH CẦN TUYỂN DỤNG NĂM 2023 

(Kèm theo Kế hoạch số: 267 /KH-UBND ngày 04 tháng 4 năm 2023 của UBND phường Hòa Cường Nam) 

 

Số 

TT 
Đơn vị 

Tên vị trí 

việc làm 

Số lượng 

(người) 
Mô tả công việc Tiêu chuẩn, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ 

Ghi 

chú 

1 

UBND 

phường 

Hòa 

Cường 

Nam 

Phụ trách 

Văn thư Lưu 

trữ - Thủ 

quỹ 

 

01 

- Phụ trách công tác văn thư, chịu 

trách nhiệm kiểm tra, rà soát văn 

bản đúng thể thức và kỹ thuật trình 

bày văn bản hành chính theo quy 

định hiện hành; đăng ký văn bản đi, 

tiếp nhận văn bản đến. 

- Công tác lưu trữ: Theo dõi, kiểm 

tra công tác lập hồ sơ công việc của 

CBCC, KCT phường; quản lý văn 

bản mật; tiêu hủy hồ sơ hết giá trị; 

chỉnh lý, số hóa tài liệu lưu trữ. 

- Quản lý và theo dõi việc đăng ký 

Hội trường, phòng họp của các bộ 

phận, đơn vị.  

- Xây dựng và theo dõi việc thực 

hiện chương trình, kế hoạch công 

tác, lịch làm việc định kỳ và đột 

xuất của Ủy ban nhân dân phường, 

Chủ tịch và Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường. 

- Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân 

phường tổ chức thực nhiệm vụ, 

 Trình độ Cao đẳng trở lên ngành một trong các 

nhóm ngành: Văn thư, Lưu trữ, Tài chính, Kế 

toán.  
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quyền hạn của Ủy ban nhân dân 

phường trong lĩnh vực thủ quỹ ngân 

sách phường. 

- Thực hiện việc thanh toán bằng 

tiền mặt hàng ngày theo quy trình. 

- Kiểm đếm và quản lý toàn bộ quỹ 

tiền mặt của UB phường. 

- Thực hiện các công việc khác do 

Chủ tịch UBND phường phân công. 

 

Tổng cộng 01 
 

 

  

 


