
BIỂU NHU CẦU TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC NĂM 2024 
(Kèm theo Kế hoạch số        /KH-BQLVQG ngày      /7/2024 

của Ban Quản lý Vườn Quốc gia Ba Bể) 

 

 

STT 
Đơn vị  

Tổng 

số 

Số 

lượng 

người 

làm 

việc cần 

tuyển 

(viên 

chức) 

Yêu cầu về trình độ, 

ngành hoặc chuyên 

ngành tuyển dụng 

Dự kiến bổ nhiệm 

vào chức danh 

nghề nghiệp viên 

chức 

Dự 

kiến 

thời 

hạn 

ký 

hợp 

đồng 

làm 

việc 

Tên vị trí 

việc làm 

cần tuyển 

(theo tên vị 

trí việc làm 

đã được 

cấp có 

thẩm 

quyền phê 

duyệt) 

Nhiệm vụ của vị trí việc làm cần 

tuyển 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 

Ban Quản lý 

Vườn Quốc 

gia Ba Bể 

02 02 
Đại học 

trở lên 

- Quản lý nhà 

nước; 

- Quản trị nhân 

lực; 

- Quản trị văn 

phòng. 

01.003 
Chuyên 

viên 

 

Chuyên 

viên về 

Hành chính 

- Văn phòng 

1. Thực hiện công tác cải cách hành 

chính; Quy chế dân chủ cơ sở; văn 

hóa công sở; phòng cháy, chữa 

cháy. 

2. Xây dựng kế hoạch, kiểm tra 

giám sát việc thực hiện công vụ của 

cơ quan. 

3. Phụ trách công tác tiếp công dân, 

xử lý đơn thư, khiếu nại, tố cáo theo 

quy định; công tác tiếp khách đến 

làm việc tại cơ quan, đơn vị; các 

hoạt động đối nội, đối ngoại của cơ 

quan. 

4. Chủ trì tổ chức các cuộc họp, hội 

nghị sơ kết, tổng kết; các sự kiện kỷ 

niệm các ngày lễ lớn, các ngày trọng 

đại của đất nước, của ngành thuộc 

lĩnh vực nhiệm vụ được giao, của cơ 

quan, đơn vị. 

5. Xây dựng, theo dõi lịch công tác 

của Lãnh đạo BQL; bố trí, sắp xếp, 



2 

 

 

STT 
Đơn vị  

Tổng 

số 

Số 

lượng 

người 

làm 

việc cần 

tuyển 

(viên 

chức) 

Yêu cầu về trình độ, 

ngành hoặc chuyên 

ngành tuyển dụng 

Dự kiến bổ nhiệm 

vào chức danh 

nghề nghiệp viên 

chức 

Dự 

kiến 

thời 

hạn 

ký 

hợp 

đồng 

làm 

việc 

Tên vị trí 

việc làm 

cần tuyển 

(theo tên vị 

trí việc làm 

đã được 

cấp có 

thẩm 

quyền phê 

duyệt) 

Nhiệm vụ của vị trí việc làm cần 

tuyển 

điều động phương tiện công vụ đảm 

bảo đúng đối tượng, đúng quy định. 

6. Tổng hợp, thống kê số liệu, báo 

cáo kết quả thực hiện nhiệm thuộc 

lĩnh vực hành chính, văn phòng. 

7. Tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan, 

đơn vị chỉ đạo, thực hiện công tác 

mua sắm tài sản, trang thiết bị, hàng 

hóa công cụ, dụng cụ, vật tư, văn 

phòng phẩm phục vụ công tác. 

Tổng cộng 02 02        

 


