LIEN POAN LAO PONG TP, HCM ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG DOAN DAT HOC QUOC GIA Doc lap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

, TP. Ho Chi Minh, ngay 09 thang 5 nim 2024
S6: 210/CH-DHQG

THONG BAO
Veé viée tuyén dung Cong chuc

Thyuc hién Céng van s6 785/LDLD-ToC ngay 26 thang 4 nim 2024 cia Lién
doan Lao dong Thanh phé HO Chi Minh v& viéc phan bd bién ché nam 2023; Can ct
tinh hinh nhén su thyuc té tai don vi, Cong doan PHQG-HCM c¢6 nhu cau tuyén dung 01
vi tri chuyén vién, thong tin cu thé nhu sau:

1. Vi tri va s6 lwgng: 01 chuyén vién cong tic cong doan, Van thu - luu trit.

2. M6 ta cong viéc

Tham muu, téng hop va trién khai thuc hién nhiém vu cu thé vé cong tac Cong
doan theo phan cong: Soan thao cic quy dinh cu thé, cac van ban huéng dan dé thuc
hién chi thi, nghi quyét, quyét dinh cia LDLD thanh phd/ Cong doan cip trén truc tiép
co s¢ thude phan viéc dugc phan cong, tham gia hudng dan, kiém tra cdp dudi vé thuc
hién chi thi, nghi quyét, quyét dinh ctia Pang va ctia Tong Lién doan, LDLD thanh pho;
Theo doi, bao cao tinh hinh vé két qua thuc hién chi thi, nghi quyét, quyét dinh vé cong
tac Cong doan.

Thuc hién cong tac luu tri hd so, tai liéu va phuc vu viéc khai théac hd so, tai liéu
luu trir ctia co quan; cong tac tiép nhan va xir Iy van ban dén, phat hanh vin ban di cua
co quan, tham gia tham dinh thé thirc van ban do Lanh dao co quan, Lanh dao Van
phong ky ban hanh; thuc hién mot s cong viéc hanh chinh do Truéng phong hodc Lanh
dao Van phong giao.

3. Yéu ciu chuyén mén

- Trinh do chuyén mén: Tt nghiép dai hoc.

- Bdi dudng, ching chi: Quan 1y nha nudc chuong trinh chuyén vién; Ngoai ngir:
trinh do B hodc twong duong; Tin hoc: Van phong.

- Kién thirc bd tro: Chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc vé
cong tac td chire, can bo, Luat Luu trir, Luat Can bo cong chirc vién chuec.

- C6 tinh thén trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than, kién nhan; c6
kha nang phan tich, téng hop, bao mat thong tin; Can than, ti mi, chiu khé hoc hoi; Giao
tiép, tng xtr diing muc.

- Céc yéu cdu khac: Co6 hiéu biét vé hé théng van ban cua co quan, co kinh
nghiém lam viéc trong céc don vi hanh chinh sy nghiép, vé cong tac Van thu — luu trit
va vé cong tac cong doan tir 01 nam tré 1én.

- Pa 1a vién chirc 5 nam va xép loai hoan thanh tét trg 1én trong 02 nim 2022,
2023.

- Uu tién: Nam, ¢6 chuyén mon vé cong nghé thong tin.

4. Thoi gian nhan hd so: tir ngay ra thong bao dén hét ngay 10/6/2024.



5. Ho so tuyén dung gdm:

- Pon xin viéc.

- So yéu Iy lich ¢6 dan hinh, ¢ x4c nhan cua co quan c6 tham quyén.

- Gidy kham strc khée (c6 thoi han 06 thang tinh dén ngay nop ho so).

- Ban sao CCCD, ho khéu.

- Ban sao cac van bing, chimg chi lién quan.

- Xép loai vién chirc tai don vi trong nam 2022, 2023.

6. Cich thirc ngp hod so: Ung vién nop hd so truc tiép hodc giri buu dién theo
dia chi sau: Van phong Coéng doan, Phong 422 Nha diéu hanh PHQG-HCM, Linh
Trung, Thu DBuac, Tp. HCM.

Luu y: Ho so khong tra lai cho tmg vién khéng tring tuyén.

Tran trong./.

Noi nhin:

- Céc ban chirc nang Cb PHQG-HCM;
- Cac CDBCS;

- Bang Web Cong doan;

- Luu VT.




