
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

XÃ ĐỨC PHÚ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

Số:        /KH-UBND 

  

 

 

Đức Phú, ngày      tháng 11 năm 2025 

KẾ HOẠCH 
Tuyển dụng hợp đồng lao động thực hiện công việc hỗ trợ, phục vụ tại cơ quan 

UBND xã Đức Phú và hợp đồng viên chức thực hiện chuyên môn nghiệp vụ tại 

Trung tâm cung ứng dịch vụ sự nghiệp công theo Nghị định số 111/2022/NĐ-CP 
   

I. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

1. Bộ Luật lao động năm 2019; 

2. Công văn số 20/CV-BCĐ  ngày 17/10/2025 của Ban chỉ đạo sắp xếp đơn 

vị hành chính các cấp  và xây dựng mô hình tổ chức cơ quan địa phương 02 cấp 

về việc thành lập đơn vị sự nghiệp công lập cung ứng các dịch vụ sự nghiệp đa 

ngành, đa lĩnh vực ở cấp xã. 

3. Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30/12/2022 của Chính phủ về hợp 

đồng đối với một số loại công việc trong cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp 

công lập; 

4. Thông tư số 05/2023/TT-BNV ngày 03/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 

hướng dẫn mẫu hợp đồng dịch vụ và mẫu hợp đồng lao động đối với một số loại 

công việc trong cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập; 

5. Quyết định số 1061/QĐ-UBND ngày 21/8/2025 của UBND thành phố Đà 

Nẵng về việc điều chỉnh chỉ tiêu biên chế cán bộ công chức, số lượng người làm 

việc hưởng lương từ ngân sách tại đơn vị sự nghiệp công lập và số lượng hợp 

đồng lao động làm cơ sở bố trí kinh phí thực hiện nhiệm vụ hỗ trợ, phục vụ theo 

Nghị định số 111/2022/NĐ-CP của chính quyền địa phương các xã, phường, đặc 

khu năm 2025; 

6. Công văn số 1315/UBND-NV ngày 21/8/2025 của UBND thành phố Đà 

Nẵng về hợp đồng lao động thực hiện công việc hỗ trợ, phục vụ theo Nghị định 

111/2022/NĐ-CP; 

 7. Nghị Quyết số 08/NQ-HĐND ngày 25/9/2025 của HĐND xã Đức Phú 

giao biên chế cán bộ, công chức, số lượng người làm việc hưởng lương từ ngân 

sách tại đơn vị sự nghiệp công lập của UBND xã Đức Phú 

 8. Quyết định số 354/QĐ-UBND ngày 07/10/2025 của UBND xã Đức Phú 

Về việc giao biên chế cán bộ, công chức, số lượng người làm việc hưởng lương 

từ ngân sách tại đơn vị sự nghiệp công lập của UBND xã Đức Phú 

 9. Thông báo kết luận số 54/TB-UBND ngày 17/10/2025 của UBND xã 

Đức Phú về kết luận của đồng chí Ngô Đức An, Chủ tịch UBND xã tại cuộc họp 

giao ban UBND xã ngày 13/10/2025; Thông báo kết luận số 58/TB-UBND ngày 

27/10/2025 về kết luận của đồng chí Ngô Đức An, Chủ tịch UBND xã tại cuộc 

họp giao ban UBND xã ngày 27/10/2025.  
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II. VỀ NHU CẦU TUYỂN DỤNG HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG 

Tại Phụ lục I, II: Bảng thống kê nhu cầu tuyển dụng kèm theo. 

III. ĐỐI TƯỢNG ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 

1. Người đăng ký tuyển hợp đồng lao động phải có đủ tiêu chuẩn về phẩm 

chất đạo đức, chuyên môn nghiệp vụ, năng lực theo yêu cầu của vị trí, chức danh 

dự tuyển; 

2. Cá nhân được hợp đồng vào làm việc tại đơn vị phải đáp ứng đầy đủ các tiêu 

chuẩn, điều kiện theo quy định tại khoản 1 Điều 10 Nghị định số 111/2022/NĐ-CP. 

IV. HÌNH THỨC HỢP ĐỒNG 

Hợp đồng theo quy định của Bộ luật Lao động hiện hành. 

V. ĐIỀU KIỆN, THỦ TỤC 

1. Điều kiện 

a) Điều kiện chung 

- Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam; 

- Đủ tuổi lao động theo quy định của pháp luật lao động và pháp luật chuyên 

ngành; 

- Có Phiếu đăng ký dự tuyển; 

- Có lý lịch rõ ràng được cơ quan có thẩm quyền xác nhận; 

- Có khả năng đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm;  

- Đủ sức khoẻ để thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ; 

- Đáp ứng các tiêu chuẩn, điều kiện khác theo quy định của pháp luật chuyên 

ngành và tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định của đơn vị tuyển dụng.  

- Những người sau đây không được đăng ký dự tuyển hợp đồng lao động: 

+ Mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự; đang 

bị truy cứu trách nhiệm hình sự; 

+ Đang chấp hành bản án, quyết định về hình sự của Tòa án; đang bị áp dụng 

biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trường giáo 

dưỡng. 

b) Điều kiện cụ thể 

Ngoài các điều kiện chung, đối tượng dự tuyển phải đảm bảo các điều kiện, 

tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp, vị trí tuyển dụng theo quy định hiện hành của 

Nhà nước và yêu cầu cụ thể tại Bảng thống kê nhu cầu và mô tả vị trí việc làm 

cần tuyển dụng kèm theo Kế hoạch này. 

2. Phiếu đăng ký dự tuyển 
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Người đăng ký dự tuyển hợp đồng kê khai đầy đủ nội dung tại Phiếu đăng 

ký dự tuyển hợp đồng (mẫu Phiếu đăng ký dự tuyển nhận trực tiếp tại Phòng Văn 

hóa - Xã hội xã Đức Phú) và nộp trực tiếp Phiếu đăng ký dự tuyển tại Phòng Văn 

hóa - Xã hội xã Đức Phú (Lĩnh vực Nội vụ). địa chỉ: Thôn Thuận Yên Đông, xã 

Đức Phú, thành phố Đà Nẵng. 

VI. NGUYÊN TẮC, NỘI DUNG VÀ XÁC ĐỊNH NGƯỜI TRÚNG TUYỂN 

1. Nguyên tắc tuyển dụng 

a) Chỉ tuyển dụng đủ số lượng chỉ tiêu theo nhu cầu tuyển dụng. 

b) Phải đảm bảo công khai, minh bạch, công bằng, khách quan, đúng pháp 

luật và được thông qua Hội đồng tuyển dụng hợp đồng lao động. 

c) Người được tuyển dụng phải đảm bảo các tiêu chuẩn, điều kiện quy định 

và được bố trí đúng vị trí chức danh đăng ký dự tuyển. 

d) Ưu tiên người có kinh nghiệm trong lĩnh vực dự tuyển. 

2. Nội dung, hình thức tuyển hợp đồng lao động  

Nội dung và hình thức tuyển hợp đồng lao động thực hiện như sau: 

a) Vòng 1: Kiểm tra điều kiện dự tuyển tại Phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu 

cầu của vị trí việc làm cần tuyển, nếu phù hợp thì người dự tuyển được tham dự 

vòng 2. 

b) Vòng 2: Hội đồng tuyển dụng sẽ xem xét đối chiếu các tiêu chuẩn của ứng 

viên dự tuyển để lựa chọn người có các tiêu chuẩn cao hơn. 

VII. HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG 

1. Hội đồng tuyển hợp đồng lao động do người đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng quyết định thành lập. 

a) Số lượng, thành phần, nhiệm vụ của Hội đồng tuyển dụng hợp đồng lao 

động do Chủ tịch UBND xã quyết định. 

b) Hội đồng tuyển dụng hợp đồng lao động làm việc theo nguyên tắc tập thể, 

quyết định theo đa số; trường hợp biểu quyết ngang nhau thì thực hiện theo ý kiến 

mà Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng đã biểu quyết. 

2. Hội đồng tuyển dụng hợp đồng lao động được sử dụng con dấu của UBND 

xã Đức Phú và Phòng Văn hóa - Xã hội xã Đức Phú (đối với những nội dung Phòng 

Văn hóa - Xã hội được phân công) trong quá trình thực hiện nhiệm vụ. 

VIII. TRÌNH TỰ TỔ CHỨC TUYỂN HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG 

1. Thông báo công khai Kế hoạch tuyển hợp đồng lao động và niêm yết công 

khai tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã Đức Phú (địa chỉ: thôn Thuận Yên Đông, xã 

Đức Phú, thành phố Đà Nẵng) về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng cần tuyển; nội 

dung, hình thức tuyển; thời gian, địa điểm dự tuyển; thời hạn và địa điểm tiếp 
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nhận Phiếu đăng ký dự tuyển ngay sau khi ban hành Kế hoạch tuyển dụng hợp 

đồng lao động. 

2. Nhận Phiếu đăng ký dự tuyển trực tiếp trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày 

10 tháng 11 năm 2025 đến hết ngày 18 tháng 11 năm 2025 (trong giờ hành 

chính).  

Địa điểm nhận Phiếu đăng ký dự tuyển: Phòng Văn hóa - Xã hội xã Đức Phú 

(Lĩnh vực Nội vụ), địa chỉ: thôn Thuận Yên Đông, xã Đức Phú, thành phố Đà 

Nẵng. 

3. Thành lập Hội đồng tuyển dụng hợp đồng lao động: Sau khi hết thời hạn 

tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển. 

4. Hội đồng kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển.  

5. Tổ chức xét tuyển:  

- Thời gian dự kiến kể từ ngày 24 tháng 11 năm 2025. 

- Địa điểm: Xã Đức Phú, thành phố Đà Nẵng. 

Thời gian và địa điểm tuyển dụng cụ thể sẽ được Thông báo sau khi kết thúc 

thời gian nhận Phiếu đăng ký dự tuyển. 

7. Hội đồng tuyển dụng lập danh sách những người đáp ứng điều kiện và 

không đáp ứng điều kiện hợp đồng lao động, báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn 

vị về kết quả tuyển dụng. 

8. Hoàn thiện hồ sơ và ký kết hợp đồng lao động 

a) UBND xã Đức Phú thông báo bằng văn bản đến người đáp ứng điều kiện 

hợp đồng lao động (trong đó phải ghi rõ thời hạn đến đơn vị để hoàn thiện hồ sơ); 

đồng thời thông báo cho người đứng đầu các đơn vị có nhu cầu sử dụng và thực 

hiện ký kết hợp đồng lao động theo thẩm quyền quy định. 

b) Sau khi nhận được thông báo trúng tuyển, người đáp ứng điều kiện hợp 

đồng lao động phải đến UBND xã Đức Phú để hoàn thiện hồ sơ hợp đồng và đến 

đơn vị sự nghiệp có nhu cầu tuyển dụng để ký kết hợp đồng lao động. 

Hồ sơ hợp đồng lao động gồm có:  

- Bản chính Sơ yếu lý lịch được lập trong vòng 06 (sáu) tháng tính đến ngày 

nộp hồ sơ đăng ký hợp đồng lao động, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền. 

- Bản sao có chứng thực các giấy tờ liên quan theo quy định của vị trí việc 

làm đề nghị hợp đồng lao động. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan có thẩm quyền cấp trong vòng 12 

(mười hai) tháng tính đến ngày nộp hồ sơ đăng ký dự tuyển. 

- Bản ghi quá trình đóng bảo hiểm xã hội do cơ quan Bảo hiểm xã hội cấp 

đối với người dự tuyển đã có thời gian công tác có đóng Bảo hiểm xã hội bắt buộc 

theo quy định của pháp luật tính đến ngày nộp hồ sơ (nếu có). 
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- Các giấy tờ liên quan đến chính sách ưu tiên (nếu có yêu cầu). 

Hồ sơ đựng trong bì cỡ 22 x 32 cm, ghi rõ địa chỉ liên hệ, số điện thoại, email 

(nếu có). 

c) Quyền lợi và nghĩa vụ của người lao động: Thực hiện theo quy định tại 

khoản 1 Điều 10 Nghị định số 111/2022/NĐ-CP. 

IX. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Trên cơ sở Kế hoạch và quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng hợp 

đồng lao động của Chủ tịch UBND xã Đức Phú, Hội đồng tuyển dụng có trách 

nhiệm triển khai thực hiện việc tuyển dụng theo quy định. 

2. Các thành viên Hội đồng tuyển dụng hợp đồng lao động thực hiện nhiệm 

vụ được phân công theo đúng quy định. 

Trên đây là Kế hoạch tuyển dụng hợp đồng lao động của UBND xã Đức Phú 

về thực hiện công việc hỗ trợ, phục vụ tại cơ quan UBND xã Đức Phú và hợp 

đồng viên chức thực hiện chuyên môn nghiệp vụ tại Trung tâm Cung ứng dịch vụ 

sự nghiệp công xã theo Nghị định số 111/2022/NĐ-CP./. 

Nơi nhận: 
- Sở Nội vụ thành phố (báo cáo);  

- Thường trực Đảng ủy (báo cáo);     
- Thường trực HĐND (báo cáo); 

- Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND xã; 

- Trang thông tin điện tử UBND xã; 

- Văn phòng HĐND và UBND xã; 

- Trung tâm Cung ứng dịch vụ sự nghiệp công (để 

đưa tin);                                                                                                 

- Lưu: VT, VHXH.                                                                                             

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Ngô Đức An 

 



 

 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ ĐỨC PHÚ 

 

 

Phụ lục I 

BẢNG THỐNG KÊ NHU CẦU TUYỂN DỤNG HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG  

THỰC HIỆN CÔNG VIỆC HỖ TRỢ, PHỤC VỤ TẠI UBND XÃ ĐỨC PHÚ NĂM 2025 

 

STT Đơn vị Số lượng cần tuyển Vị trí cần tuyển 
Yêu cầu về tiêu chuẩn trình độ đào tạo, bồi 

dưỡng của vị trí việc làm tuyển dụng 

1 UBND xã Đức Phú 03 
- Nhân viên bảo vệ: 02. 

- Nhân viên tạp vụ: 01 
Theo quy định hiện hành 

  



 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ ĐỨC PHÚ 

 

 

Phụ lục II 

BẢNG THỐNG KÊ NHU CẦU CẦN TUYỂN DỤNG HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ 

TẠI TRUNG TÂM CUNG ỨNG DỊCH VỤ SỰ NGHIỆP CÔNG THUỘC UBND XÃ ĐỨC PHÚ  

 

STT Dơn vị tuyển Số lượng cần tuyển Vị trí cần tuyền 
Yêu cầu về tiêu chuẩn trình độ đào tạo, bồi 

dưỡng của vị trí việc làm tuyển dụng 

1 
Trung tâm cung ứng dịch vụ 

sự nghiệp công xã Đức Phú 
01 

- Lĩnh vực sự nghiệp Văn hóa, thể thao và du 

lịch): 01  
Theo quy định hiện hành 
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