DANH MUC VI TRi VIEC LAM CAN TUYEN CHON
CUA BAN QUAN LY DU AN BAN HU'U TRE EM
(Kém theo Théong bdo sé: 46/TB-BHTE ngay 09/8/2024
cua Ban Quan Iy dw an Ban hitu tré em tinh Séc Trang giai doan 2022-2026)

SO LUQNG, VI TRi CAN TUYEN DUNG:
1. S6 lwong: 01 vi tri (01 nhan sy hop dong).
2. Vi tri viéc lam: Cén by van phong kiém thu quy.
a) Chiu trach nhiém truéc Ban Gidm déc Ban Qudn Iy dw dn trong
thuc hién cdac nhiém vu:

- Tiép nhén va tham muu xur ly cdc van ban, tai liéu dén, di va to6 chuc luu
trtr cac van ban, tai liéu cia Ban Quan ly du an.

- Thyc hi¢n cong tac hanh chinh, quén tri cua Ban Quan 1y du an nhu:
soan thdo van ban, hop dong trach nhiém trién khai cac hoat dong cia du an véi
doi tac; chuan bi tai li¢u, bo tri, sap xép phong hop; phu trach lién hé va di€u
dong phuong tién dua don chuyén gia va nha tai trg (néu c9),...

- Thyc hién thu chi tién mit theo quy dinh, bao dam an toan quy tién mat
cua Ban Quan ly du an.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam dbc Ban Quan ly du an
giao.

b) Yéu cau:

- Tét nghiép dai hoc tr¢ Ién cac nganh hanh chinh, luat, quan tri van
phong, van thu, luu trit, cdc nganh: kinh té, tai chinh, ké toan.

- C6 kinh nghiém lam viéc lién quan dén cong tac hanh chinh, quan tri,
van thu, luu trit, thu quy hodc cac vi tri viéc lam c6 tinh chat tuong tu.

- Str dung thanh tao tin hoc vin phong; ¢6 k¥ ning phdi hop, 1am viéc
nhém, giao tiép tot véi dong nghiép.

- Can cu, chu dong, sang tao va chiu kho 1a mot 1ot thé.

II. TIEU CHUAN PIEU KIEN, HO SO DU TUYEN

1. Piéu kién:

Nguoi ¢ du cac diéu kién sau day khong phan biét dan toc, nam, nt,
thanh phan x4 hoi, tin ngudng, ton giao duoc phép nodp hd so dy tuyén: La
cong dan co qudc tich Viét Nam, di 18 tudi tro 1én, co ly lich rd rang, du strc

khoe dé thuc hién cong vige; dap ung yéu cau chuyén mon nghiép vy, kinh
nghiém phu hop vi tri can tuyén.

2. H6 so du tuyén:

- C6 quéc tich Viét Nam va cu tra tai Viét Nam



- Pon dang ky tuyén dung theo mau quy dinh
- So yéu 1y lich (CV)

- Giay ching nhan sirc khoe do co quan Y. té co tham quyén cap trong
thoi han khong qua 06 thang, tinh dén ngay nop ho so du tuyén.

- 04 anh chup khong qua 06 thang, cd 03 x 04 cm.
- Ban sao chirng minh nhan dan hodc can cudc cong dan.
- Céc ban sao vin bang, chtng chi dio tao.
I11. THOI GIAN NHAN HO SO:
Tir ngay ra théng bao dén 17h00 ngay 20 thang 8 nam 2024,
IV. QUYEN LOI:
~ Nguoi trang tuyén dugc Ban Quan 1y dy an Ban hitu tré em Ky hop
dépg lao dong co6 thoi han; lvong va cac chinh sach, ché d§ dai ngd nhu bao

hiém xa hoi, bao hiém y té, phu cap 1&, Tét, phu cap 1am thém gid, phép nim
s€ dugc ap dung theo Bo Luat Lao dong va quy dinh hi¢n hanh cia Nha nudc.

V. PHUONG THUC TUYEN DUNG
Thong qua xét tuyén ho so, phong van.



MAU SO YEU LY LICH
. THONG TIN CA NHAN

1. Ho va tén

2. Gioi tinh

3. Ngay thang nam sinh

4. Hoc ham/ hoc vi, trinh do chuyén mon
5. bién thoai

6. Thu dién tu

7. Pia chi

II. PAO TAO/ TRINH PO HOC VAN:
- Bac dao tao

- Noi dao tao

- Chuyén mon

- Nam t6t nghiép

I11. QUA TRINH CONG TAC/ KINH NGHIEM LAM VIEC
- Thot gian

- Vi tri cong tac

- T6 chirc cong tac

- Dia chi t6 chiic

IV. CAC CONG TRINH CONG BO, DU AN NGHIEN CUU HOAC
THAM GIA

V. KY NANG KHAC

- Kha nang va nang lyc xa hdi, td chure/ quan ly, tin hoc, ngoai ngtt, ky
nang thuyét trinh,...

- Kha nang va kinh nghiém tiép cén, lam viéc v6i cong dong nguoi dan
tdc thiéu so, phu nit va cac cong dong yéu thé, ...

Ngay  thang nam 2024
Ky tén



