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Vé viéc tim kiém c4 nhan dé thue hién
cong viéc hd trg, phuc vu trong co quan

Céin cir Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phi vé
hop dong doi véi mét s6 loai céng viéc trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;

Can cir Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B6 Noi vy
hudng dan vé vi tri viéc lam céng chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon
ding chung; hé trg, phuc vu trong co quan, 16 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam
chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hé trg, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap;

Cén cir Céng vin s6 778/T CTHADS-TCCB ngay 16/3/2023 va Céng van
s6 2834/TCTE4DS—TCCB ngay 16/3/2023 ctia Téng cuc Thi hanh dn ddn sy vé
trién khai thwc hién Nghi dinh sé 111/2022/NP-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh
phu;

Can cir vi tri viéc lam va nhu cau nhiém vu cong tdc cua co quan, Cuc Thi
hanh a'in dan su tinh Binh Thudn théng bdo tim kiém ca nhan dé thuc hién cong
viéc ho tro, phuc vu lam viéc tai Cuc nhw sau:

1. Vi tri tuyén dung, yéu ciu vé niing lwe ciia cac vi tri tuyén dung

1.1. Vi tri tuyén dung

STT Tén vi tri viéc lam
1 Nhén vién L& tin
2 Nhén vién Phuc vu

1.2. Yéu cau vé ning lue ciia cac vi tri tuyén dung

Nhom nang luc Nang luc cu thé Cép db
- Pao dac va ban linh 1
| ' - T chure thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung o :
- Giao tiép Ung xu 1
‘ - Quan hé phéi hop 1




Nhom nang luc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vy

Nhom néng luc quan ly

- Sur dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc 1ap 1

1
- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu 1
- Quan 1y su thay dbi 1
- Ra quyét dinh 1

A ;\ ~ A r ) r A A ;\ ] A <> hd .
2. Yéu cau cong viéc; mirc thu lao, cdc yéu cau vé trinh dg ciia cia tirng

vi tri tuyén dung

2.1. Nhan vién L& tan

a) Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac 18 tan phuc vu cac hoat ddng doi ndi, doi ngoai cia Lanh
dao co quan. Cong viéc cu the:

- Thuc hién cong viéc 18 tin don tiép, hudng dan khach dén co quan lién hé

cong tac.

- Phuc vu cong téac 1€ tan dbi ndi, dbi ngoai cia Lanh dao co quan.

- L& tAn d6n, tién cac doan khach ngoai giao cia co quan.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong

giao.
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b) Diéu kién lam viéc, mirc thu lao

- Thoi gio 1am viéc: Theo gio lam viéc hanh chinh cua co quan.

- SO nguoi lam viéc: 01 nhan vién.

- Pia diém lam viéc: Tru s¢ Cuc Thi hanh an dan su tin}l Binh Thuén, sb
06 duong Pham Hung, khu pho 1, phuong Xuan An, thanh pho Phan Thiét, tinh

Binh Thuén.

- Thu lao dich vu: 4.410.000 dong/thang (Bon triéu bén trim mudi nghin

déng/thang).

¢) Céc yéu cau ve trinh do
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Nhém yéu cau
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Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tbt nghiép trung hoc phé thong tré 1én.

Kién thirc bé tro

- Kién thiic t6 chuc su kién, cac hoat déng nghi 1& trong dbi
ndi, doi ngoai.
- Kién thirc vé nghi thirc dén, tiép khach trong hoat dong

cua co quan.




- Giao tiép tét.
Kinh nghiém (thanh | Str dung tin hoc van phong; Internet.

- L8 tan.

tich cong tac) - Tiép nhan, xtt Iy théng tin diy i, nhanh chéng, chinh xac.

Pham chat ca nhén
bén, co6 trach nhiém véi cong viéc.

- Trung thuc, nhanh nhen, nim bét va xir Iy tinh hudng nhay,‘. X
RN

Cac yéu cau khac  (dugc dong phuc 1€ tan theo yéu cau.
- Stre khoe tot
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- Ngoai hinh wa nhin, trang phuc gon gang lich su, su dun:gl"ﬁ 1‘1 ;,

2.2. Nhéan vién phuc vu

a) Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong téc phuc vu céac hoat dong cua co quan. Cong viéc cu thé:
- Bé tri, sdp xép ban ghé, phong hop, hdi trudng co quan.

- Chuén bi nudc uéng phuc vu hdi nghi theo yéu cau cua lanh dao, don dep,
vé sinh phc‘mg hop, hoi truong.

- Quet don vé sinh san, hanh lang, cac phong, khu vé sinh co quan, thu gom
réc, chét thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh cuia Cong ty vé sinh méi trudng.

- Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gio 1am viéc tai khu vue duge phan
cong.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

b) Piéu kién lam viéc, mirc thu lao

- Thoi gio lam viéc: Theo gio lam viéc hanh chinh cua co quan.

- S6 ngudi 1am viéc: 01 nhan vién.

- Pia diém lam viéc: Tru s& Cuc Thi hanh an dan sy tinh Binh Thuén, s6

06 duong Pham Hung, khu pho 1, phuong Xuén An, thanh phé Phan Thiét, tinh
Binh Thuén.

: - Thu lao dich vu: 4.410.000 ddng/thang (Bén triéu bdn tram mudi nghin
dong/thang).

¢) Céc yéu cau ve trinh d§
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Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao - Tt nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

- Kién thtrc t6 chirc su kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.

Kién thuc bé tro

- Kién thirc vé bao vé méi trudng, vé sinh an toan lao dong.




Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép tét.
- Tiép nhan, xir ly thong tin day dd, nhanh chéng, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chét c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xir 1y tinh huéng nhay
bén, co6 trach nhiém vdi cong viéc.

Céc yéu cau khéc

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va vén hanh t6t céc
thiét bi trong héi truong, phong hop.

- Strc khoe tét.

3. Ho so va thoi gian, dia diém nhan ho so

3.1. V& ho so: Cac ca nhan dap ¢ ung yéu cau theo thong bao nay lién hé Cuc
Thi hanh 4n dén sy tinh Binh Thuén dé ndp ho so goém:

(1) Pon xin viéc;

(2)So yeu ly lich (c6 xac nhén cta dia phuong);

(3) Gidy kham strc khoe;

(4)Ly lich Tu phap;

(5)Bang tbt nghiép trung hoc phé théng trd 1én (c6 sao y);
(6)Cén cudc cong dan (co sao y).

3.2. Thoi gian nhin hdé so: Tiur ngiy 26/9/2024 dén 17 gid ngay

03/10/2024.

3.3. Pia diém nhan ho so: S6 06 duong Pham Hung, khu phé 1, phudng
Xuan An, thanh phd Phan Thiét, tinh Binh Thuin. Dién thoai lién hé:
0252.3739693 — 3739718./.
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- Tong cuc (de bao céo); ‘ < s
- Lnh dao Cuc THADS (8 béo céo); | CHANH _VAN PHONG

- Trang Thong tin dién tir Cuc THADS (déng tai),

Niém yét tai Cuc THADS;
- Lwu: VT, VP.
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