CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

UBND XA THANH MY
DPoc lap - Tu do - Hanh phice

TRUONG TIEU HQC THANH MY
Sb: 05/TB-THTM

Thanh My, ngay 09 thang 9 nam 2025

THONG BAO
Tuyén dung nhén vién vin thu
Nam hoe 2025-2026

Can ctr Nghi dinh sé 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu
quy dinh vé hop déng ddi vai mot sé loai cong viéc trong co quan hanh chinh
va don vi sy nghiép cong lép;

Can cur Cong van 5O 1508/SNV-XDCQ ngay 20/8/2025 cua S& Noi vu
thanh phé Pa Néng vé viéc tuyén dung hop ddng lao dong thuc hién cong viéc
chuyén moén nghiép vu tai dcm vi su nghiép gido duc va dao tao cong lap.

Can cir Thong bao sd 15/TB-UBND ngay 29/8/2025 cua UBND xa
ThanhMy vé viéc giao bién ché céng chirc trong co quan, té chirc hanh chinh va
s6 luong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong lap thuéc Uy ban nhan
dan xa Thanh My;

Cin ctr Céng vin sb 210/UBND-VHXH ngay 05/9/2025 ctia UBND xa
Thanh My vé Vv tuyén dung hop ddng lao dong thuc hién cong viéc chuyén mén,
nghiép vu tai don vi su nghi€p gido duc va dao tao cong lap.

Can ¢ vao nhu cau cdng viéc va ké hoach gido duc nim hoc 2025-2026,
Truong Tiéu hoc Thanh My théng béo tuyén dung nhén vién viin thw nhu sau:

1. Vi tri tuyén dung:

Chlic danh: Nhan vién vén thu — luu trir

S6 lwong: 01 ngum

Loai hinh lam viéc: Hop dong trong chi tiéu bién ché .

2. Mo ta cong viée:
- Quan ly, tiép nhéan, xu ly, ludn chuyén va luu trit van ban, cong vin

dén/di theo quy dinh.

-PBanh may, in 4n, photocopy cac vin ban theo yéu ciu cua Ban Gidm
hiéu.
- Quén 1y con déu, sb sach hanh chinh, hd so can bg, hd so hoc sinh.

- Thuc hién céc cong viéc hanh chinh khéc theo phédn cong cua lanh dao
nha truong.

3. Yéu cau chuyén mon:

- T6t nghiép Trung cap trd 1én véi nganh/chuyén nganh phu hop (van thu

hanh chinh, van thu - luu trlt, luu trd, luu trit va quan ly thong tin) hodc bang t6t
nghiép Trung cép khac kém chig chi nghiép vu van thu.

- Tlep nhan, phén loai, quan ly, xu ly, luu trir va luan chuyen cong van,
tai liéu, ho 50, gidy to clia co quan, t6 churec; quan ly va sir dung con dau; soan
thao, in 4n, photocopy céc vin ban theo yéu cau; xur ly dién thoai, email, buu
pham; hd tro cong tac hanh chinh va cac nhiém vu khéc theo chi dao cua cap



trén; thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 11 Thong tu s6
02/2021/TT BNV ngay 11/6/2021 cua B truong Bo Noi vu va khoan 8 Pidu 1
Thong tu so 06/2022/TT BNV ngay 28/()/2022 cua Bo truong BO N6i vu Stra
dbi, bd sung mot so dleu cua Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6
nam 2021 quy dinh ma so tiéu chuin chuyén mon, nghiép vu va xép [uong ddi
véi cdc ngach cong chire chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh

van thu.
- Trung thue, can than, co tinh than trach nhiém va kha nang lam viéc doc

lap. )
- Uu tién déi tuong c6 kinh nghiém lam vi€c vi tri tuyén dung.

4. Ho so dl}’ tuyén gom:

- Don xm viéc

- So yéu Iy lich ¢6 x4c nhan ctia dia phuong (trong vong 06 thang)

- Ban sao c4c vin bang, chimg chi lién quan (c6 cong chimg)
- Gidy kham strc khoe (trong vong 06 thang)

S. Thoi glan va dia diém nhan ho so
- Thoi gian nhén hé so: Tir ngay 10/9/2025 dén hét ngay 12/9/2025

- Pia diém: Van phong Truong Tiéu hoc Thanh My
- Nguoi lién hé: C6 Bho Nudch Ha - Chire danh:  Phé Hiéu trudng
- SDT: 0987289892

6. Hinh thirc tuyen dung:
Xét tuyén hd so, phong van truc tlep va khao sat mot sb nghié€p vu

chuyén mén co ban.

Trdn trong thong bao!




