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STT Vị trí việc 
làm

Nhu cầu tuyển dụng

Mô tả công việc Ghi chúChức 
danh nghề 

nghiệp

Số
lượng Chuyên môn Trình độ 

Ngoại ngừ
Trình độ Tin 

học
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1

Quản lý 
dự án đầu 

tư xây 
dựng hạng 

III

Quản lý 
dự án đầu 

tư xây 
dụng hạng 

III

3

Tốt nghiệp từ 
đại học trở lẻn 
chuyên ngành 

xây dựng, 
kiến trúc, kinh 

tế xây dựng 
hoặc chuyên 
ngành khác 
phù họp với 
ngành, lĩnh 

vực xây dựng

Có kỹ năng 
sử dụng được 

ngoại ngữ 
theo yêu cầu 
của vị trí việc 

làm

Có kỳ năng sử 
dụng công 

nghệ thông tin 
cơ bàn theo 

yêu cầu cùa vị 
trí việc làm

- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn nghiệp vụ của Chù đầu tư và quản lý dự án đầu tư xây 
dựng được cấp có thẩm quyền giao, gồm quàn lý về phạm vi, kế hoạch công việc; khối 
lượng công việc; chất lượng xây dụng; tiến độ xây dựng; chi phí đầu tư xây dựng; an toàn; 
bào vệ môi trường; lựa chọn nhà thầu và hợp đồng xây dựng; quản lý rủi ro; quản lý hệ 
thông thông tin công trình và một sổ công việc khác theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
của đơn vị sự nghiệp.
- Tham gia thực hiện các nhiệm vụ khai thác, quàn lý vận hành, bào trì, bào dường, nâng 
cấp, cải tạo, sửa chừa các công trình xây dựng theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
- Tham gia nghiên cứu, đề xuất, xây dựng các chù trương, chính sách, định hướng, kế 
hoạch phát triển và ứng dụng khoa học công nghệ trong hoạt động quản lý dự án đầu tư xây 
dựng.
- Tham gia nghiên cứu, xây dựng quy chế, hướng dần chuyên môn về quàn lý dự án đầu tư 
xây dụng.
- Tham gia nghiên cứu đề tài, đề án, các công trình nghiên cứu khoa học nhàm đổi mới, 
hoàn thiện cơ chế quàn lý, nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động quàn lý dự án đầu tư xây 
dựng.
- Tham gia chuẩn bị nội dung cho các cuộc hội thảo chuyên môn, nghiệp vụ trong và ngoài 
nước.
- Tham gia biên soạn, biên tập các tài liệu, giáo trình hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ 
trong quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.
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2 Kế toán 
viên

Kế toán 
viên 1

Tổt nghiệp từ 
đại học trở lèn 
chuyên ngành 
ké toán, kiểm 
toán, tài chính

Có kỳ năng 
sử dụng được 

ngoại ngừ 
theo yêu cầu 
của vị trí việc 

làm

Có kỹ năng sử 
dụng công 

nghệ thông tin 
cơ bàn theo 

yêu cầu của vị 
trí việc làm

- Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các quy định của ngành, lĩnh vực kế toán .hoặc 
cùa địa phương.
- 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 quà quản lý về ngành, lĩnh vực kế toán 
hoặc của địa phương.
- Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi dường nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công tác 
thực thi chính sách về ngành, lình vực kế toán hoặc cùa địa phương.
Chù trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên mòn, 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, chi đạo, điều hành tại đơn vị.
- Tổ chức thực hiện công tác kế toán, lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quàn trị, bào 
quàn, lưu trừ 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 quà các nguồn 
vốn hoặc kinh phí.


