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Phụ lục  

Yêu cầu, tiêu chuẩn vị trí việc làm cần tuyển dụng 

(Kèm theo Kế hoạch số 145/KH-UBND ngày 24/7/2024 của UBND huyện) 

 

Stt Vị trí việc làm cần tuyển Mô tả sơ bộ nhiệm vụ 

 

Yêu cầu 

trình độ 

chuyên 

môn cần 

tuyển 

 

Yêu cầu 

về chuyên 

ngành cần 

tuyển 

Yêu cầu 

khác 

(nếu có) 

Số 

lượng 

cần 

tuyển 

Mã số 

chức danh 

nghề 

nghiệp 

cần tuyển 

Ghi 

chú 

1 Giáo viên mầm non hạng III 

Thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ em theo kế hoạch giáo dục của 

cơ sở giáo dục mầm non và tổ chuyên 

môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, 

hiệu quả nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ em ở nhóm, lớp được phân công 

phụ trách theo Chương trình giáo dục 

mầm non; thực hiện công tác giáo dục 

hòa nhập và quyền trẻ em. Rèn luyện 

sức khỏe; hoàn thành các khóa học, các 

chương trình bồi dưỡng chuyên môn, 

nghiệp vụ; tự học, tự bồi dưỡng nâng 

cao trình độ chính trị, chuyên môn, 

nghiệp vụ; tham gia các hoạt động 

chuyên môn; bảo quản và sử dụng thiết 

bị giáo dục được giao. Phối hợp với cha 

mẹ hoặc người giám hộ trẻ em và cộng 

Cao đẳng 
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mầm non 

Chứng chỉ 

bồi dưỡng 
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nghiệp 
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mầm non 
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có) 

33 V.07.02.26 

 



đồng trong việc nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ em. Thực hiện nghĩa vụ của 

công dân, các quy định của pháp luật, 

ngành Giáo dục, cơ sở giáo dục mầm 

non và địa phương. 

2 Giáo viên tiểu học hạng III 

Xây dựng kế hoạch giảng dạy, giáo dục 

học sinh; tham gia xây dựng kế hoạch 

giảng dạy, giáo dục học sinh của tổ 

chuyên môn theo mục tiêu, chương 

trình giáo dục cấp tiểu học. Thực hiện 

chương trình giáo dục phổ thông cấp 

tiểu học và kế hoạch giáo dục của nhà 

trường. Thực hiện các phương pháp dạy 

học và giáo dục theo hướng phát triển 

phẩm chất, năng lực học sinh; tham gia 

phát hiện, bồi dưỡng học sinh năng 

khiếu; tham gia nghiên cứu khoa học sư 

phạm ứng dụng và làm đồ dùng, thiết bị 

dạy học cấp tiểu học. Hoàn thành đầy 

đủ các khóa đào tạo, bồi dưỡng chuyên 

môn, nghiệp vụ theo quy định; tự học 

tập, rèn luyện để nâng cao trình độ 

chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ; tham 

gia các hoạt động chuyên môn theo yêu 

cầu; tham gia phổ cập giáo dục, giáo 

dục bắt buộc và xóa mù chữ, giáo dục 

hòa nhập. Phối hợp với cha mẹ học sinh 

và các lực lượng xã hội trong giáo dục 

học sinh, thực hiện công tác tư vấn học 

sinh tiểu học. 

Đại học 
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3 
Giáo viên trung học cơ sở 

hạng III 

Xây dựng kế hoạch giáo dục của môn 

học được phân công và tham gia xây 

dựng kế hoạch giáo dục của tổ chuyên 

môn theo mục tiêu, chương trình giáo 

dục cấp trung học cơ sở. Dạy học và 

giáo dục học sinh theo chương trình, kế 

hoạch giáo dục của nhà trường và tổ 

chuyên môn; quản lý học sinh trong các 

hoạt động giáo dục do nhà trường tổ 

chức. Sử dụng các phương pháp dạy 

học, giáo dục theo hướng phát huy năng 

lực, phẩm chất của học sinh, tích cực 

hóa hoạt động của học sinh. Thực hiện 

các hoạt động kiểm tra, đánh giá kết 

quả học tập, rèn luyện của học sinh theo 

quy định. Tham gia phát hiện, bồi 

dưỡng học sinh năng khiếu hoặc phụ 

đạo học sinh yếu kém hoặc hướng dẫn 

sinh viên thực tập sư phạm (nếu có). Tổ 

chức các hoạt động tư vấn tâm lý, 

hướng nghiệp cho học sinh và cha mẹ 

học sinh của lớp được phân công. Phối 

hợp với các tổ chức, cá nhân có liên 

quan để thực hiện các hoạt động dạy 

học, giáo dục, tư vấn tâm lý, hướng 

nghiệp cho học sinh. Tham gia các hoạt 

động của tổ chuyên môn; tham gia 

nghiên cứu khoa học; hoàn thành hệ 

thống hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục 

theo quy định; thực hiện công tác phổ 

cập giáo dục trung học cơ sở và giáo 

dục hòa nhập trong phạm vi được phân 

công; tham gia tổ chức các hội thi (của 

giáo viên hoặc học sinh) từ cấp trường 

Đại học 
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trở lên (nếu có). Hoàn thành các khóa 

đào tạo, chương trình bồi dưỡng theo 

quy định; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao 

năng lực chuyên môn, nghiệp vụ. 

4 Kế toán viên 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án quan trọng 

của lĩnh vực về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách về kế toán thuộc 

phạm vi quản lý. Tham gia hướng dẫn 

triển khai thực hiện các chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án quan trọng của lĩnh 

vực kế toán thuộc phạm vi quản lý. Tổ 

chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính sách chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để 

nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý về 

lĩnh vực kế toán thuộc phạm vi quản lý. 

Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công tác hoạch định và thực thi 

chính sách về lĩnh vực kế toán thuộc 

phạm vi quản lý. Tham gia tổ chức sơ 

kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh 

giá và báo cáo việc thực hiện các chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án quan trọng 

của lĩnh vực về công tác kế toán thuộc 

phạm vi quản lý. Tham gia thẩm định, 

góp ý các văn bản pháp luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án quan trọng 

Đại học 
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liên quan đến lĩnh vực kế toán thuộc 

phạm vi quản lý. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công, cụ thể: 

+ Ghi chép, tính toán, tổng hợp và phân 

tích số liệu kế toán phục vụ cho các 

phần hành, phần việc phụ trách, cho 

công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành tại 

đơn vị. 

+ Tổ chức thực hiện công tác kế toán, 

lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán 

quản trị, bảo quản, lưu trữ tài liệu kế 

toán, cung cấp thông tin thuộc phần 

hành, phần việc được phân công hoặc 

phụ trách. 

+ Triển khai thực hiện công tác tự kiểm 

tra tài chính kế toán theo quy định. 

+ Tổ chức phân tích, đánh giá tình hình 

quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc 

phần hành, phần việc phụ trách và đề 

xuất biện pháp quản lý, sử dụng tiết 

kiệm, có hiệu quả các nguồn vốn hoặc 

kinh phí. 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi các 

nhiệm vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực 

nhiệm vụ được phân công. Tham dự các 

cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên 



môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân 

công. Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công tác năm, quý, tháng, tuần của cá 

nhân. 

5 Kế toán viên trung cấp 

Phối hợp tham gia các văn bản quy 

phạm pháp luật về lĩnh vực kế toán 

của nhà trường; hạch toán kế toán về 

thu, chi tài chính của nhà trường; báo 

cáo tình hình thực hiện thu, chi tài 

chính của nhà trường. Tham gia 

hướng dẫn triển khai thực hiện các 

quy định, quy trình thuộc lĩnh vực kế 

toán. Tổ chức việc thực hiện chế độ, 

chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề 

xuất các biện pháp để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý về lĩnh vực kế 

toán hoặc phạm vi quản lý của nhà 

trường. Tham gia tổ chức các chuyên 

đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách về ngành, lĩnh vực 

kế toán hoặc của nhà trường. Tham 

gia tổ chức sơ kết, tổng kết và báo cáo 

việc thực hiện các quy định của pháp 

luật thuộc ngành, lĩnh vực kế toán 

hoặc của nhà trường. Tham gia góp ý 

các quy định liên quan đến ngành giáo 

dục và đào tạo hoặc của tỉnh về lĩnh 

vực kế toán.  

Cao đẳng 

 

 

 

 

 

 

Kế toán 
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Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công, cụ thể: 

+ Ghi chép, tính toán, tổng hợp và 

phân tích số liệu kế toán phục vụ cho 

các phần hành, phần việc phụ trách, 

cho công tác quản lý, chỉ đạo, điều 

hành tại nhà trường. 

+ Tổ chức thực hiện công tác kế toán, 

lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán 

quản trị, bảo quản, lưu trữ tài liệu kế 

toán, cung cấp thông tin thuộc phần 

hành, phần việc được phân công hoặc 

phụ trách. 

+ Triển khai thực hiện công tác tự 

kiểm tra tài chính kế toán theo quy 

định. 

+ Tổ chức phân tích, đánh giá tình 

hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí 

thuộc phần hành, phần việc phụ trách 

và đề xuất biện pháp quản lý, sử dụng 

tiết kiệm, có hiệu quả các nguồn vốn 

hoặc kinh phí. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi các 

nhiệm vụ liên quan đến ngành, lĩnh 

vực kế toán theo nhiệm vụ được phân 

công. Tham dự các cuộc họp liên quan 



đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài nhà trường theo phân công. Xây 

dựng và thực hiện kế hoạch công tác 

năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

 

 

 


