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THANH PHO HO CHi MINH

S6: 325 /TB-TTDVVL Thénh phé Ho Chi Minh, ngayl3 thangl! ndm 2025

- THONG BAO
TUYEN DUNG LAO PONG

Can ctr chi tiéu, nhi€ém vu cta Trung tam Dich vu viéc lam Thanh phé HO
Chi Minh va nhu cau bd sung nhan sy nham thay thé mdt s6 nhan vién da thoi
viéc hodc chuyén cong tdc. Trung tam Dich vu viéc lam Thanh pho HO Chi
Minh thong bdo viéc tuyén dung nhan sy lam viéc tai Trung tam va cac Chi
nhanh/Diém ti€ép nhan Bao hiém that nghiép — Gid1 thi€u viéc lam nhu sau:

I. PIEU KIEN PANG KY DU TUYEN

1. Nguoi du céac diéu kién sau khong phan biét dan toc, nam nit, thanh phan
xa hoi, tin ngudng, ton gido dugc ndp ho so tuyén dung:

a) Co mot quéc tich la quéc tich Viét Nam;

b) Dt 18 tudi trd Ién;

c¢) Co ly lich 10 rang;

d) Trinh d6 dao tao: dap (mg phu hop theo vi tri tuyén dung.

d) Co phém chat chinh tri, dao dic tot;

e) Du suc khoe dé thyc hién nhiém vy;

) Pap tng cac diéu kién khac theo yéu cau cua vi tri dy tuyén;

2. Khong tiép nhan ho so tuyén dung d6i véi cac truong hop:

a) Khong cu tru tai Viét Nam;

b) Mat hoac bi han ché nang lwc hanh vi dan su;

c¢) Pang bj truy ctu trach nhiém hinh sy; dang chap hanh hodc da chap
hanh xong ban an, quyét dinh v€ hinh sy cia Toa an ma chua dugc x0a an tich;
dang bi ap dung bi¢n phéap xir Iy hanh chinh dua vao co sé chira bénh.

I1. PIA PIEM LAM VIEC, VI TRi, CHI TIEU, YEU CAU VE TRINH
PO, CHUYEN NGANH DAO TAO VA CAC YEU CAU KHAC THEO VI
TRI VIEC LAM TUYEN DUNG (Biéu chi tiét dinh kém)

I1I. HO SO TUYEN DUNG

Thanh phan ho so gom:

1. Bon xin viéc;



2. So yéu ly lich tu thuat (c6 dan anh mau 4x6) c6 xac nhan clia co quan co
tham quyén trong thot han 60 ngay tinh dén ngay ndp ho so;

3. Ban sao ¢ ¢ong chiing céc van bang ching chi va CCCD;

4. Két luan tinh trang stc khoe do co quan y té c6 thdm quyén cép trong
thoi han 6 thang tinh dén ngay ndp ho so.

IV. THOI GIAN, PIA PIEM NHAN HO SO

1. Thoi gian nhan hd so: tir ngay ra thong bdo dén hét ngay 30/11/2025
trong gio hanh chinh, vao cac ngay tir Thir Hai dén Thir Sdu hang tuén.

2. Pia diém nhén ho so: Phong T6 chire hanh chinh — Ké toan thudc Trung
tam Dich vu viéc lam Thanh phd H6 Chi Minh tai cac tru so:

- Tru s6 chinh: 153 X6 Viét Nghé Tinh, Phuong Gia Dinh, Thanh phd Ho
Chi Minh.

- Tru s6 2: 56 369 Pai 16 Binh Duong, phuong Thuan Giao, Thanh phd Ho
Chi Minh.

- Tru s¢ 3: s6 764 Cach Mang Thang Tam, phudng Ba Ria, Thanh phd Ho
Chi Minh.

Luu y: Chi tiép nhan cac hd so du thanh phan theo quy dinh tai muc III cua
Thong bao va do nguot dang ky du tuyén truc ti€p dén ndp. Khong tra lai ho so
doi voi tat ca cac truong hop dang ky du tuyén./.
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BANG NHU CAU TUYEN DUNG

Trung tam Dich vu viéc lam Thanh pho" Hé Chi Minh)

TAI TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM THANH PHO HO CHI MINH
(Dinh kém théng bdo sé 325 /TB-TTDVVL ngay 43 thang Woiim 2025 ciia

Vi tri tuyén dung
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Dja diem lam viéc

MO ta cong viée

A A
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Tw vén vién dich vy
viée lam

- Tru s& chinh va céc
Chi nhanh/Piém tiép
nhan BHTN-GTVL
(khu vye TPHCM cii):
10

- Try s& 2 va céc Chi
nhanh/Piém tiép nhan
BHTN-GTVL (khu
vuce Binh Duong cii):
01

- Tru s& 3 va cac Chi
nhanh/Piém tiép nhén
BHTN-GTVL (khu
vue Ba Ria - Viing Tau
ci): 01

1.1

Trién khai céc hoat dong tur vén: tu van viéc 1am cho nguoi lao dong
v& Iya chon cbng viéc phit hgp, nguyén vong; Tur van vé chinh séch,
phdp ludt lao dong cho ngudi lao dong, ngudi sir dung lao dong; Tu
van hoc nghé cho ngudi lao dong dang hudng trg ce"lp that nghiép
theo quy dinh ctia phap ludt; Gi6i thidu viéc lam; Tu vin gidi thiéu
viéc 1am, xuét khu lao dong, du hoc; Tu van chinh sich Bao hiém
that nghiép.

1.2

Tu van, giéi thiéu lao dong c¢é nhu cau tim kiém viée 1am dén cac
A r p A A
doanh nghi€p ¢6 nhu cau tuyén dung lao dong.

1.3

Tuyén chon lao ddng theo yéu ciu ctia ngudi sir dung lao dong.
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Ky hop ddng cung tmg lao dong cho doanh nghiép.

1.5

Quan ly céc hoat dong theo dai khai béo viéc 1am: Nam bét tinh
trang viéc lam cuia ngudi lao dong dé thuc hién cdng téc tur van, gidi
thiéu viéc lam.

1.6

Quan 1y sb theo di hoat ddng twr vAn danh cho ngudi lao dong; S&
theo doi thu thap thong tin ngudi tim viée; SO gidi thiéu viée lam.

1.7

Thye hién céng téc tong hop, béo cdo thang, quy, 6 théng, ca ndm;
céc béo cdo chuyén dé¢, ké hoach va cic béo cdo phat sinh lién quan
deén cong tac tu van, gidi thiéu viéc lam;

1.8

T chirc céc phién giao dich viéc 1am dinh k, phién giao dich viéc
lam lwu ddng, Ngay hdi viéc 1am, san giao dich viéc 1am Online.

Thue hién nhiém vu tr van diéu tra trong viéc khao sat, didu tra vé
linh vyc lao ddng, viéc lam, bao hiém thit nghiép tai cac dia phuong,
doanh nghiép, ngudi sir dung lao dong, ngudi lao dong va cic co
quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

1.10

Lap bdo cdo va dua ra cdc dé xuat, kién nghi.

- Tt nghiép Cao ding trés [én cac nganh lién
quan dén kinh doanh va quan ly, tai chinh, ké
toén, ludt, bao hiém, cdng nghé théng tin, tam 1y
hoc, hanh chinh hoc, bio chi va truyén thong.

- Str dung thanh thao céc thiét bi van phong va
c4c trang thiét bj khac phyc vu yéu cau nhiém vy
(Db véi trinh d§ Cao ding).

- C6 k¥ ndng sir dung cdng nghé thong tin co ban
va str dung duge ngoai ngir theo yéu cau ctia vi
tri viéc lam. (D6i véi trinh d6 Pai hoc).




Théng ké, luu trir, quan 1y théng tin, dit lidu ngudi tim viée, viée tim
ngudi; bao cdo kip thoi, dinh ky theo quy dinh.

1.12

Tu van, huéng din ngudi lao dong ndp hd so va thue hién cac ché do
bao hiém that nghigp theo quy dinh va thyc hi¢n céc nhigm vy
chuyén mon c6 lién quan, ap dung cong nghé¢ vao chuyén mon.

1.13

Kiém tra, giam sat, xac minh ho so bao hiém that nghiép khi can
thiét tai cac dia phwong va doanh nghiép.

1.14

Xay dung cic chuong trinh, ké hoach, phurong 4n thuc hién pha hop
v6i giai doan, lau dai.

1.15

Tham gia nghién ciru gop ¥ cdc van ban vé lao ddng, viéc lam, gido
duc nghé nghiép theo chui truong ctia cip trén.

1.16

Soan thao, xdy dung céc thong bdo, vén ban ctia co quan, chuong
trinh, du toan, ké hoach ¢6 tinh chién lugc.

1.17

Tong hop bién ban, bdo cdo vé nhi¢ém vu dugc phéin cong.

1.18

Chu ddng phdi hop véi céc co quan, ban nganh trong tinh, cdc don
vi, doanh nghiép, ngudi str dung lao dng, cic don vi c6 lién quan,
ngudi lao dong, hoc sinh va phbi hop véi cac phong, bd phan, ca
nhén theo nhiém vy va quyén han dugc giao va theo quy dinh cta
phap luat.

1.19

Thuyc hién cac nhiém vy khdac do lanh dao va cép trén giao.

Cong nghg thong tin
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- Tru s& chinh (khu
vic TPHCM cii): 01

- Try s& 3 (khu vuc Ba
Ria - Viing Tau cii): 03

1.1

Tham gia xiy dung cac chuong trinh, dé 4n, dur 4n v& cong nghé
thong tin, chuyén doi so ctia co quan, don vi.

1.2

Tham gia xdy dung céc quy dinh, quy ché cua bd, nganh, dia phuong
vé cdng nghé thdng tin, chuyén ddi sb.

1.3

Tham gia xay dung vin ban huéng dan, trién khai thuc hién cc van
ban quy pham phap luat, chién luge, quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dé 4n, d 4n v& cong nghé thong tin, chuyén dbi sb.

1.4

Tham gia kiém tra vidc thuc hién céc quy dinh cta phép lut vé cong
nghé thong tin, chuyén ddi s6 thuoc pham vi quan ly.

1.5

Tham gia té chirc trién khai thuc hién cac vin ban quy pham phap
luat, chién luogc, quy hoach, chwong trinh, d8 an, dy 4n vé cong nghé
thong tin, chuyen doi s0;

1.6

Tham gia phan tich, thiét k&, phat trién phan mém, img dung chuyén
nganh; thiét lap, cai dat, van hanh va bao dam an toan thong tin cho
hé thong thong tin, co s dir ligu chuyén nganh;

1.7

Tham gia kiém tra, kiém dinh, kiém thir, danh gid tinh tuédn tha céc
yéu ciu, quy dinh, chinh sach v& cong nghé thong tin, an toan thong
tin clia cac co quan, t chirc va cac san phim, dich vu cong nghé
thong tin;

1.8

Giai quyét céc van dé vé phat tridn, két ndi va tich hop céc san
pham, dich vu cong nghg thong tin; gidi quyet céc su co vé an toan
thong tin, hé thong thong tin, co s¢ dir li¢u;

T6t nghiép Cao dédng trd 1&n uu tién nganh lién
quan dén cong ngh¢ thong tin.




1.9

Quan 1y, van hanh hé théng co s& ha tang ky thuat cong nghé thong
tin, trung tdm tich hgp dir li€u, cac h¢ thong thong tin, chuong trinh
g dung, phan mém diing chung cua co quan, don vi;

1.10

Tham gia thyc hién so két, tdng két, danh gia két qua thyc hién vin
ban QPPL, quy hoach, chién lugc, chuong trinh dé 4n, du 4n trong
linh vuc céng nghé thong tin, chuyén dbi sb.

Tham gia cac cudc hop lién quan dén linh vyc chuyén mén & trong
va ngoai don vi.

1.12

Phdi hop véi cée don vi thue hién céc cong viée lién quan dén linh
vue cdng nghé thong tin, chuyén doi so.

1.13

Tham gia céc t6 chirc phdi hop lién nganh.

1.14

Xay dung ké hoach céng viéc ¢4 nhan va thye hién trén co s ndi
dung ké hoach cdng tac ctia don vi va dugce thye hién theo ding tién
do

1.15

Thuye hién cac nhiém vy khéc do 18nh dao va cép trén giao.

Hanh chinh
van phong

01

Tru s& chinh (khu vue
TPHCM cii): 01

Tham gia chi dao x4y dyung, theo di, don dbc viée thyc hién chuong
trinh cong tac thudce linh vuc duge phan cdng theo ddi; chu tri hodc
tham gia x4y dung du thao van ban quy pham phdap luat, cdc bdo céo,
d& 4n, du 4n, chwong trinh theo syr phén cong ctia 1anh dao don vi;

1.2

Tham gia theo d&i, ndm tinh hinh thyc tién @& kip thoi tham muu, dé
xudt véi lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhitng vin d& thudc linh
vue cong tac duge phén cong.
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Phéi hop t chitc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
béo cdo viéc thuc hién linh vyc duge phan cong theo doi.

1.4

Tham gia gop y cdc Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc
ctia Lanh dao khi dugc phan cong.

1.5

Tham gia td chire trién khai thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duge phan cong.

1.6

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach li€én quan deén nganh, linh vye nhiém vu duge phan cong.

1.7

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vire chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phéan cong.

1.8

Xay dung va thyc hién ké hoach céng tic nam, quy, thang, tudn cia
ca nhan.

1.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

- Tét nghiép Cao déng tr&r 1én cdc nganh: quan tri
kinh doanh, quan tri nhén luc, luat, hanh chinh
hoc, bdo chi va truyén thong.

- Sir dung thanh thao céc thiét bj van phong va
céc trang thiét bi khac phuc vu yéu cdu nhiém vy
(D6i véi trinh do Cao déng).

- C6 ky nang sir dung cdng nghé thdng tin co ban
va sir dung dugce ngoai ngir theo yéu cau cia vi
tri viéc lam. (D6i véi trinh d6 Pai hoc).




Keé toan vién

01

Tru s& chinh (khu vuc
TPHCM cii): 01

1.1

Lap du toan, bdo cdo quyét toan céc ngudn kinh phi hang nam.

1.2

Quan 1y sb séch chimg tir ké ton, s6 lidu ké toan theo dbi tugng va
theo ndi dung cong viéc ké toan.
Chap hanh quy dinh ctia phap luit ké toan.

Kiém tra, gidm sét cdc khoan thu - chi tai chinh, céc nghia vuy thu,
ndp, thanh todn ng, ki€ém tra viéc quan ly va sir dung tai san va
ngudn hinh thanh tai san.

1.4

Pé xuit céc giai phap phuc vu yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té
tai chinh cua co quan.

1.5

Cung cip, thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh ctia phap luat.

1.6

Thue hién viéc trich ngp BHXH, BHYT, BHTN va cac ché do c6
lién quan dén vién chirc, ngudi lao ddng theo quy dinh ctia phap luat.
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Luru trix dir liéu, hd so va chimg tir ké toan theo quy dinh.

1.8

Téng hop, 1ap céc béo cdo tai chinh, béo cdo thang, quy, nim.

1.9

Thue hién nhiém vu khéc theo quy dinh.

- Tt nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh lién
quan dén tai chinh ké toén.

- C6 k¥ nang str dung cdng nghé thong tin co ban
va sir dung duge ngoai ngir theo yéu cau ctia vi
tri viéc lam.




