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

(Kèm theo Thông báo số:       /KH-UBND ngày     tháng     năm 2023 của UBND phường Hòa Cường Bắc) 

 

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 

 

01 

UBND 

phường 

Hòa 

Cường 

Bắc 

 

Phụ trách 

công tác văn 

thư lưu trữ và 

thủ quỹ 

01 

- Thực hiện các nhiệm vụ về văn thư 

lưu trữ và thủ quỹ tại phường 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo 

quy định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường giao. 

Tốt nghiệp cao đẳng trở lên đối với nhóm 

ngành: nội vụ, hành chính, luật, chính trị-

hành chính, văn thư-lưu trữ, hành chính 

văn phòng, quản trị văn phòng, quản trị 

nguồn nhân lực, khoa học xã hội và nhân 

văn, công nghệ thông tin, thống kê, nhóm 

ngành kinh tế; 

 

 

04 

UBND 

phường 

Hòa 

Cường 

Bắc 

 

Phụ trách 

công tác văn 

phòng UBND 

và tiếp công 

dân 

01 

- Tham mưu giúp Chủ tịch UBND 

phường công tác nội vụ tại phường; 

quản lý tổ dân phố, phụ trách ứng 

dụng CNTT trên địa bàn phường 

- Phụ trách chung về các hoạt động 

của cơ quan như đối nội, đối ngoại, 

quản lý theo dõi giờ giấc làm việc 

của CBCC NLĐ, theo dõi, đôn đốc 

cán bộ, công chức thực hiện nhiệm 

vụ. Tổ chức các cuộc họp giao ban. 

- Xây dựng và theo dõi việc thực hiện 

chương trình công tác, lịch làm việc 

Tốt nghiệp cao đẳng trở lên đối với nhóm 

ngành: nội vụ, hành chính, luật, chính trị-

hành chính, văn thư-lưu trữ, hành chính 

văn phòng, quản trị văn phòng, quản trị 

nguồn nhân lực, khoa học xã hội và nhân 

văn, công nghệ thông tin, thống kê, nhóm 

ngành kinh tế; 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG HÒA CƯỜNG BẮC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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định kỳ và đột xuất của Ủy ban nhân 

dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường; 

- Giúp Thường trực Ủy ban nhân dân 

phường tổ chức các kỳ họp; chuẩn bị 

các điều kiện phục vụ các kỳ họp và 

các hoạt động của Ủy ban nhân dân 

cấp phường; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo 

quy định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường giao. 

Tổng cộng 02 
     

 


