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	I
	Tuyển dụng công chức (07 người)

	1
	Ban Tuyên giáo
	01
	Chuyên viên công nghệ thông tin
	Đã tốt nghiệp Đại học trở lên chuyên ngành công nghệ thông tin; có ít nhất đủ 01 năm kinh nghiệm làm việc trong cơ quan của đảng, nhà nước, Mặt trận Tổ quốc, các tổ chức đoàn thể từ cấp huyện trở lên
	Chủ trì hoặc tham gia hoạt động của hệ thống máy chủ, hoạt động an toàn, bảo mật các cơ sở dữ liệu; chủ trì hoặc tham gia đảm bảo hoạt động cho hệ thống máy tính, mạng trong cơ quan; duy trì hoạt động, an toàn, bảo mật cho website và các phần mềm khác trên mạng internet; đẩy tin, bài lên trang thông tin điện tử của MTTQ Việt Nam
	

	2
	Văn phòng Cơ quan
	01
	Chuyên viên làm công tác Tổng hợp
	Có trình độ đại học trở lên chuyên ngành khoa học xã hội và nhân văn; có kinh nghiệm làm công tác tổng hợp ít nhất 01 năm trong cơ quan Đảng, Nhà nước, Mặt trận và các tổ chức chính trị - xã hội; ưu tiên người đã có thời gian làm việc tại cơ quan Mặt trận từ cấp huyện trở lên.
	Xây dựng các chương trình, kế hoạch, lịch công tác của Ban Thường trực và cơ quan; xây dựng các báo cáo chuyên đề về công tác Mặt trận, báo cáo công tác điều hành, các báo cáo định kỳ của Ban Thường trực và cơ quan.

Xây dựng kế hoạch, chuẩn bị nội dung, ghi biên bản, báo cáo kết quả, thông báo kết luận các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, buổi làm việc, các hoạt động... của Ban Thường trực và của cơ quan.

Thẩm định nội dung, thể thức các văn bản của Ban Thường trực và cơ quan. 
	

	
	
	01
	Chuyên viên Hành chính Quản trị
	Có trình độ cử nhân về toán tin ứng dụng hoặc Kỹ sư công nghệ thông tin; có kinh nghiệm làm công tác hành chính, quản trị ít nhất đủ 01 năm trong cơ quan Đảng, Nhà nước, Mặt trận và các tổ chức chính trị - xã hội; ưu tiên người đã có thời gian làm việc tại cơ quan Mặt trận từ cấp huyện trở lên.
	Triển khai các ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ: quản lý điều hành văn bản, lưu trữ số, chữ ký số; khai thác, cung cấp tư liệu, thông tin phục vụ nghiên cứu, triển khai các nhiệm vụ chuyên môn.

Triển khai việc ứng dụng xử lý thông tin, văn bản thông qua hệ thống cổng thông tin điện tử (phần nội dung thuộc thẩm quyền, trách nhiệm của Văn phòng).

Vận hành, quản lý, sử dụng thiết bị công nghệ, máy tính, máy in, fax...
	

	3
	Ban Dân tộc
	02
	Chuyên viên về chính sách và tuyên truyền vận động
	Đã tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các chuyên ngành về chính sách công, kinh tế, tài chính; xã hội, báo chí. Đã có thời gian công tác Mặt trận, đảng, đoàn thể, cơ quan nhà nước; ưu tiên người dân tộc thiểu số.
	Tham mưu phối hợp với các bộ, ban, ngành về xây dựng chính sách dân tộc; công tác vận động tuyên truyền vùng đồng bào dân tộc thiểu số; Tham mưu triển khai, thực hiện các chính sách và  công tác vận động, tuyên truyền đối với đồng bào dân tộc thiểu số
	

	4
	Đối ngoại và Kiều bào
	02
	Chuyên viên đối ngoại, kiều bào
	Có kỹ năng giao tiếp, sử dụng thông thạo ngôn ngữ tiếng Anh (04 kỹ năng); tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành về đối ngoại, quan hệ quốc tế; ngoại ngữ hoặc đã học và tốt nghiệp đại học trở lên về lĩnh vực quan hệ quốc tế hoặc kinh tế -xã hội ở nước ngoài bằng tiếng Anh (bằng cấp được Bộ GDĐT công nhận). Có kinh nghiệm phiên dịch, biên dịch phục vụ các hoạt động của cơ quan, tổ chức. 
	Tham mưu thực hiện các nội dung, chương trình của Hiệp hội quốc tế các Hội đồng kinh tế - xã hội và các tổ chức tương đương-AICESIS; tham mưu và chuẩn bị Đoàn ra, Đoàn vào của Mặt trận Tổ quốc Việt Nam. Thực hiện công tác phục vụ tiếp đón các Đại sứ, Trưởng đại diện các cơ quan, tổ chức quốc tế và cá nhân nước ngoài đến thăm, làm việc với Mặt trận Tổ quốc Việt Nam; thực hiện việc làm visa, hộ chiếu, thủ tục xuất nhập cảnh, đón tiễn…; nghiên cứu chủ trương, đường lối đối ngoại của Đảng, ngoại giao của Nhà nước để tham mưu tốt về công tác đối ngoại Nhân dân, việc mở rộng quan hệ với một số tổ chức nhân dân ở các nước.
	

	II
	Tuyển dụng viên chức (06 người)

	1
	Trung tâm Bồi dưỡng cán bộ và NCKH Mặt trận
	01
	Chuyên viên hành chính quản trị
	Đã tốt nghiệp đại học trở lên; Ngoại ngữ Anh B, Tin học văn phòng; Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, không trong thời gian thi hành kỷ luật hoặc có thông báo về việc xem xét kỷ luật
	Làm công tác hành chính quản trị và văn thư lưu trữ; Tham mưu giúp Giám đốc thực hiện các chức năng về hành chính, quản trị; xử lý tất cả các văn bản đi, đến của Trung tâm theo quy định; Có khả năng phối hợp, giải quyết, xử lý các công việc cụ thể được giao; Chăm chỉ, cẩn thận, tỉ mỉ, chịu khó, nhiệt tình, mẫn cán với công việc.
	

	2
	Báo Người Công giáo
	02
	Chuyên viên hành chính trị sự
	Đã tốt nghiệp Đại học trở lên: Ưu tiên người tốt nghiệp các trường Học viện Báo chí và tuyên truyền, Học viện Hành chính Quốc gia, Đại học Nội vụ. Có nghiệp vụ văn phòng-hành chính, quản trị…; Có kỹ năng giao tiếp tốt; chủ động, sáng tạo và có trách nhiệm cao trong công việc. Có thời gian công tác tại các cơ quan Đảng, Nhà nước, Mặt trận Tổ quốc hoặc cơ quan thuộc UBĐKCG Việt Nam ở cấp Trung ương, cấp tỉnh hoặc có thời gian làm công tác hành chính trị sự tại các cơ quan báo chí cấp Trung ương từ đủ 01 năm trở lên.
	- Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ theo quy định của cơ quan; Chịu trách nhiệm bảo quản con dấu theo quy định của pháp luật; Tham mưu giúp Tổng Biên tập soạn thảo văn bản gửi các cơ quan chức năng giải quyết các công việc hành chính của cơ quan;

- Theo dõi và nắm bắt sát sao việc vận hành hệ thống điện, nước; quản lý tài sản, trang thiết bị làm việc trong cơ quan; Chịu trách nhiệm phối hợp với các bộ phận liên quan tổ chức phần khánh tiết…; Chịu trách nhiệm phân công công việc và giám sát nhân viên tạp vụ làm việc. 

-  Lập kế hoạch phát hành Báo hằng tháng, quý, năm; Phối hợp với các đơn vị: Công ty phát hành báo chí Trung ương, nhà in và các bộ phận có liên quan… đảm bảo việc in và phát hành Báo đúng thời gian quy định; Quản lý, phát triển hệ thống các sạp bán báo hiện có; đồng thời có kế hoạch tìm kiếm độc giả mua báo mới, mở rộng hệ thống đại lý, các sạp báo mới; Theo dõi, điều hành việc giao báo tới các đại lý, sạp và độc giả; Đảm bảo giao Báo đến khách hàng nhanh và chính xác; Phối hợp với bộ phận chuyên môn, Công ty phát hành Báo chí Trung ương, các đại lý phát hành để thu hồi công nợ liên quan đến việc mua báo; Giải đáp khiếu nại của độc giả; Xây dựng kế hoạch quảng cáo trên Báo; thu thập thông tin, liên hệ, tư vấn, mời ký kết hợp đồng quảng cáo với các tổ chức, cá nhân, doanh nghiệp…

- Làm công tác thủ quỹ, quản lý quỹ tiền mặt của cơ quan; Quản lý, theo dõi và chi trả nhuận bút cho cộng tác viên. 

- Phối hợp với cơ quan bảo hiểm giải quyết chế độ bảo hiểm cho cán bộ công chức, viên chức và người lao động cơ quan; Chịu trách nhiệm theo dõi mảng thi đua-khen thưởng của cơ quan. 
	

	
	
	03
	Phóng viên
	- Có trình độ Đại học trở lên chuyên ngành Báo chí

- Có kỹ năng làm phóng viên; Có khả năng đặt bài, phỏng vấn, viết tin; Am hiểu giáo lý, giáo luật Công giáo; Có thể tiếp cận nguồn tin từ các Linh mục, Giám mục...; Có khả năng phối hợp công tác, giữ mối liên hệ với đội ngũ cộng tác viên

-Có thời gian công tác tại các cơ quan báo chí cấp trung ương từ đủ 01 năm trở lên. Ưu tiên người Công giáo

	Thực hiện nhiệm vụ được giao từ Ban Biên tập và Trưởng phòng Thư ký -Biên tập. Chủ động đề xuất đề tài cũng như kế hoạch công việc trong tuần, tháng với Trưởng phòng, Ban Biên tập. Thực hiện, tổ chức thực hiện tin, bài, tác phẩm báo chí, đảm bảo chất lượng, tính thời sự và định hướng chính trị-xã hội. Bám sát các vấn đề, sự kiện thời sự, hoạt động công tác của các vị trong ban Thường trực Ủy ban Trung ương MTTQ Việt Nam và Ban Thường trực Ủy ban Đoàn kết Công giáo Việt Nam để kịp thời phản ánh trên báo; nhất là những nội dung công tác liên quan đến chính sách tôn giáo, đời sống của đồng bào Công giáo, phong trào thi đua yêu nước trong đồng bào Công giáo. Theo dõi mảng chuyên đề, sự kiện khi được phân công. Xây dựng quan hệ với cơ sở, các cơ quan, tổ chức, cá nhân để có được nguồn tin, tư liệu chất lượng, nhanh, tin cậy… Thực hiện tin bài, tác phẩm báo chí phù hợp để đăng phát trên báo điện tử khi báo Người Công giáo Việt Nam được phép ra báo điện tử. Chịu trách nhiệm về nguồn tin, bài và nội dung các trang báo đã được Ban Biên tập giao.

+ Quản lý mật khẩu, đăng tải tin, bài lên Trang thông tin điện tử Tổng hợp Ủy ban Đoàn kết Công giáo Việt Nam sau khi được Ban Biên tập duyệt nội dung.
	

	
	Tổng cộng
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