
PH影ăL影CăTH渦NGăKểăBNHUăC井UăVĨăMỌăT謂ăV卯ăTRệăTUY韻NăD影NGăVIểNăCH永C 
 T萎IăBANăNGHƾAăTRANGăTR衛CăTHU浦CăS雲ăXỂYăD衛NGăTHĨNHăPH渦ăĐĨăN允NG 

 (Kèm theo Thông báo số                   /TB-SXD  ngày        tháng         năm  2021) 

S嘘ă
TT 

Phòng 
chuyên 

môn 

S嘘ă
l逢嬰ngă
c亥nă

tuy吋n 

Tên v鵜ă
tríăvi羽că

làm 

Ch泳că
danh 
ngh隠ă

nghi羽p 

Mã 
ch泳că
danh 
ngh隠ă

nghi羽pă 

Môăt違 ngắnăg丑năv鵜ătrí côngăvi羽c Yêuăc亥uăc栄aăv鵜ătríăvi羽călƠmăc亥nătuy吋năd映ng 
Ghi 
chú 

01 

Phòng 
Tổng 
hợp – 
Hành 
chính 

01 

Tư vấn 
phục vụ 

việc 
tang 

Chuyên 
viên 

01.003 

1. Tham mưu các chế độ, chính sách liên quan đến 
pháp luật, chức năng, nhiệm vụ chuyên môn của 
đơn vị. 
2. Lập bảng kê hàng hóa và phục vụ các yêu cầu 
khác về tang lễ và an táng mồ mả. 
3. Lập các chứng từ thanh toán tiền nhân công 
phục vụ việc tang; Lập bảng kê tổng hợp thanh 
toán với gia đình tang chủ. 

- T嘘t nghiệp Đại học chuyên ngành Luật; 
- Có trình độ ngoại ngữ bậc 2 (A2) trở lên 
theo quy định tại Thông tư s嘘 01/2014/TT-
BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo (tương đương trình độ B 
trở lên); 
- Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử 
dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy 
định tại Thông tư s嘘 03/2014/TT-BTTTT 
ngày 11 tháng 3 năm 2014. 
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1. Tiếp nhận, theo dõi và lưu trữ các hồ sơ cấp đất 
an táng và thực hiện giao nộp về kho lưu trữ theo 
quy định; 
2. Tổng hợp, lưu trữ tư liệu, s嘘 liệu các nghĩa trang 
thuộc đơn vị quản lý để phục vụ công tác báo cáo 
đột xuất và thường xuyên; 
3. Thực hiện b嘘 trí đất tại nghĩa trang cho các tổ 
chức, cá nhân theo quy định; 
4. Trực tiếp theo dõi, thanh lý các hợp đồng xây 
dựng mộ tại các nghĩa trang; 
5. Tham mưu cho lãnh đạo phòng soạn thảo các 
văn bản liên quan đến công tác quản lý, điều hành 
thuộc phạm vi của phòng Quản lý nghĩa trang.  

- T嘘t nghiệp đại học chuyên ngành Kế toán. 
- Có trình độ ngoại ngữ bậc 2 (A2) trở lên 
theo quy định tại Thông tư s嘘 01/2014/TT-
BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo (tương đương trình độ B 
trở lên); 
- Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử 
dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy 
định tại Thông tư s嘘 03/2014/TT-BTTTT 
ngày 11 tháng 3 năm 2014. 
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1. Thực hiện b嘘 trí đất tại nghĩa trang cho các tổ 
chức, cá nhân theo quy định. 
2. Theo dõi, kiểm tra việc an táng mộ và xây dựng 
mộ trong nghĩa trang của các tổ chức, cá nhân theo 
quy định; 
3. Trực bảo vệ tài sản của đơn vị, bảo vệ tình hình 
an ninh trật tự tại nghĩa trang 

- T嘘t nghiệp Cao đ鰯ng trở lên. 
- Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 (A1) trở lên 
theo quy định tại Thông tư s嘘 01/2014/TT-
BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo (tương đương trình độ A 
trở lên); 
- Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử 
dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy 
định tại Thông tư s嘘 03/2014/TT-BTTTT 
ngày 11 tháng 3 năm 2014. 
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