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THÔNG BÁO
TUYỂN DỤNG CÔNG CHỨC NĂM 2011
Công đoàn Nông nghiệp và PTNT Việt Nam tuyển dụng  01 cán bộ công chức làm công tác tổng hợp vào làm việc tại Văn phòng Công đoàn Nông nghiệp và PTNT Việt Nam.

I. MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG

1. Mô tả vị trí tuyển dụng cán bộ làm tổng hợp báo cáo:
- Tổng hợp báo cáo giao ban hàng tháng của Văn phòng; cơ quan Công đoàn ngành hàng năm theo quy định;
- Tổng hợp tài liệu, báo cáo sơ kết, tổng kết của Văn phòng, Cơ quan Công đoàn ngành; 
- Phối hợp tổng hợp tài liệu báo cáo sơ kết nhiệm kỳ, báo cáo tổng kết nhiệm kỳ Đại hội công đoàn.

- Hướng dẫn nghiệp vụ công tác tổng hợp cho các đơn vị trực thuộc;
- Ngoài ra có thể đảm nhận công việc soạn thảo văn bản hành chính của Công đoàn ngành
- Thực hiện một số công việc khác do lãnh đạo Văn phòng phân công.
2. Nơi làm việc:

Cơ quan Công đoàn Nông nghiệp và PTNT Việt Nam

Địa chỉ: Số 6 Nguyễn Công Trứ, Quận Hai Bà Trưng, Hà Nội

II. ĐIỀU KIỆN DỰ TUYỂN 
1. Nam, nữ có bằng tốt nghiệp Đại học các chuyên ngành phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm; người dự tuyển tốt nghiệp các chuyên ngành thuộc lĩnh vực Báo chí, Khoa học Xã hội và Nhân văn,  Nông nghiệp, Lâm nghiệp, Thủy lợi, Thủy sản là một lợi thế; 
2. Độ tuổi:  nữ từ 25 đến 35, nam từ 25 đến 40 tuổi; ưu tiên người có kinh nghiệm làm việc;
3. Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng;

4. Có văn bằng, chứng chỉ tiếng Anh trình độ B trở lên. 

5. Có văn bằng, chứng chỉ tin học trình độ B trở lên, sử dụng thành thạo vi tính văn phòng.
6. Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; tác phong nhanh nhẹn, cẩn thận.
7. Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ;

8. Có nguyện vọng làm việc ở cơ quan chuyên trách công đoàn; hiểu biết  hoạt động công đoàn.

III. HỒ SƠ DỰ TUYỂN
Hồ sơ đăng ký dự tuyển công chức được bỏ trong bì hồ sơ, có thống kê đầy đủ danh mục tài liệu. Hồ sơ gồm:
1. Đơn đăng ký dự tuyển công chức theo mẫu quy định tại Phụ lục số 1 ban hành kèm theo Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ;

2. Sơ yếu lý lịch, có dán ảnh cỡ 4x6, có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi người dự tuyển cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức mà người dự tuyển đang công tác, học tập;
3. Bản sao giấy khai sinh; chứng minh thư nhân dân, hộ khẩu (photocopy)
4. Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập (công chứng hoặc bản chụp được cơ quan có thẩm quyền chứng thực);
5. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế quận, huyện trở lên cấp, có giá trị trong 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.

6. Các Quyết định/ giấy tờ chứng minh quá trình công tác, kinh nghiệm làm việc của bản thân. 

7. 04 phong bì có dán tem và ghi rõ địa chỉ người nhận (để thông báo các thông tin khi cần).
IV. QUYỀN LỢI CỦA NGƯỜI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG

- Được hưởng lương theo quy định hiện hành;
- Được hưởng mọi quyền lợi, chế độ phúc lợi như cán bộ công chức của Cơ quan Công đoàn Ngành
- Được cơ quan đóng BHXH, BHYT, BHTN (nếu có), BHTT (nếu có) theo quy định hiện hành
- Được nâng ngạch lương, bổ nhiệm nếu đáp ứng được nhiệm vụ, có uy tín trong công tác, yêu cầu vị trí làm việc.
V. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM  NHẬN HỒ SƠ
Thời gian nhận  hồ sơ: từ ngày 15/11/2011  đến 15/12/2011.
Địa điểm nộp hồ sơ:  Công đoàn Nông nghiệp và PTNT Việt Nam; Số 6 Nguyễn Công Trứ - Hai Bà Trưng – Hà Nội.
Chỉ tiếp nhận các hồ sơ đã có đủ giấy tờ theo quy định của Thông báo.

Không trả lại hồ sơ đối với các trường hợp không trúng tuyển./.
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