Phụ lục 1
MÔ TẢ CÔNG VIỆC
1. BIÊN TẬP VIÊN
1.1. Nhiệm vụ chính
- Dẫn chương trình tại trường quay, phối hợp chặt chẽ với ekip sản xuất để đảm bảo tiến độ và chất lượng.

- Tổng hợp, thẩm định, biên tập và hoàn thiện nội dung tin, phóng sự, chương trình đảm bảo chất lượng phát sóng.

- Viết lời dẫn, lời bình, chỉnh sửa nội dung và dựng hình lại tin bài phóng sự khi cần thiết.

- Thẩm định thông tin nhạy cảm, xử lý kịp thời các vấn đề phức tạp theo đúng định hướng.

- Đề xuất ý tưởng, xây dựng tuyến nội dung phù hợp dòng chảy thời sự và định hướng dư luận xã hội.

1.2. Yêu cầu
- Am hiểu sâu sắc hệ thống chính trị, bộ máy Nhà nước và các vấn đề thời sự - chính trị - văn hóa - xã hội trong nước và quốc tế.

- Kỹ năng biên tập, phân tích, phản biện thông tin nhanh nhạy; giọng nói chuẩn, phong cách dẫn tự nhiên; ưu tiên có ngoại hình phù hợp khi lên hình.

- Thành thạo ngoại ngữ (ưu tiên tiếng Anh) và công nghệ thông tin, phần mềm dựng.

- Chịu được áp lực công việc cao, sẵn sàng làm việc với cường độ lớn, đi công tác đột xuất, làm việc ngày nghỉ, lễ, luân phiên ca kíp.

2. PHÓNG VIÊN 
2.1 Nhiệm vụ chính
- Tác nghiệp hiện trường: thu thập thông tin, phỏng vấn, ghi hình, viết lời bình, dựng tin - phóng sự.

- Dẫn hiện trường, tường thuật trực tiếp các sự kiện, đảm bảo kết nối sinh động với khán giả.

- Chủ động đề xuất đề tài, xây dựng kịch bản phóng sự, chuyên mục, chương trình.

- Phối hợp hiệu quả với ekip sản xuất để hoàn thiện sản phẩm đúng tiến độ.

- Thực hiện các phóng sự điều tra dài kỳ, chương trình đối thoại, chương trình đặc biệt; tham mưu xử lý thông tin nhạy cảm.

2.2. Yêu cầu
- Am hiểu hệ thống chính trị, bộ máy Nhà nước, các vấn đề thời sự - chính trị - văn hóa - xã hội trong nước và quốc tế, có khả năng phân tích và xử lý thông tin nhạy cảm chính trị.

- Kỹ năng tác nghiệp hiện trường độc lập; giọng nói truyền cảm, hình thức phù hợp dẫn hiện trường.

- Thành thạo ngoại ngữ (ưu tiên tiếng Anh), thiết bị tác nghiệp (camera, mic, phần mềm dựng).

- Chịu được áp lực công việc cao, sẵn sàng làm việc với cường độ lớn, đi công tác đột xuất, làm việc ngày nghỉ, lễ, luân phiên ca kíp.

3. KỸ THUẬT HẬU KỲ

3.1. Nhiệm vụ chính
- Cắt-ghép-sắp xếp cảnh quay để tạo mạch chuyện hợp lý

- Chèn hiệu ứng (transitions, motion, VFX)
- Chỉnh màu sắc (color correction/grading)
- Thêm nhạc, tiếng động, thu âm, lồng tiếng
- Tạo intro, outro, chèn chữ, phụ đề
- Xuất file theo định dạng yêu cầu
3.2. Yêu cầu
- Tư duy kể chuyện bằng hình ảnh

- Thành thạo 1-2 phần mềm dựng video (Adobe Premiere, Avid Composer, DaVinci, Final Cut…)

- Thành thạo 01 phần mềm Video Compositing (Adobe After Effects…) làm intro, trailer, teaser.

- Cảm âm, cảm nhạc tốt để dựng nhịp và âm thanh

- Tư duy thiết kế, hiểu màu sắc, bố cục

- Khả năng cập nhật các kiến thức, công nghệ mới.

- Kỹ năng làm việc nhóm, giao tiếp với đạo diễn, biên tập.

- Kiến thức cơ bản về công nghệ máy tính, truyền hình, các nền tảng khác.

- Kiến thức nền tảng xã hội tốt

4. CHUYÊN VIÊN TỔ CHỨC - HÀNH CHÍNH, TỔNG HỢP:
4.1. Nhiệm vụ chính
- Thực hiện quản lý, theo dõi hồ sơ viên chức, người lao động trong phạm vi phân cấp quản lý; cập nhật thông tin của viên chức, người lao động vào hồ sơ lao động và phần mềm quản lý nhân sự. 

- Thực hiện thủ tục nâng lương, xếp lương, phụ cấp, nâng ngạch, chuyển ngạch, thay đổi chức danh nghề nghiệp; tính hao phí lao động, rà soát chấm điểm theo quy chế đánh giá lao động.

- Giải quyết các chế độ liên quan BHXH, BHYT, thai sản, nghỉ không hưởng lương, nghỉ phép đi nước ngoài, hưu trí, tử tuất và các chế độ chính sách khác của người lao động.

- Thực hiện thủ tục liên quan tới công tác quan hệ lao động (tư vấn, giải quyết tranh chấp, khen thưởng, kỷ luật).

- Tổng hợp, xây dựng báo cáo định kỳ, đột xuất được giao.

4.2. Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác;

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Sử dụng thành thạo tin học văn phòng (word, excel, powerpoint);
- Chịu được áp lực công việc cao, sẵn sàng làm việc với cường độ lớn.
5. CHUYÊN VIÊN TÀI CHÍNH
5.1. Nhiệm vụ chính
- Kiểm tra tính hợp lệ của chứng từ, nắm vững quy trình thanh toán, lưu trữ hồ sơ tài chính theo quy định.

- Thực hiện thẩm định công tác đấu thầu các gói thầu mua sắm của cơ quan.
- Lập hồ sơ dự thầu với các gói thầu truyền thông của Bộ, Ngành, địa phương.
- Thực hiện các nhiệm vụ đối chiếu kho bạc, thanh toán ngân sách nhà nước.
- Tham gia lập dự toán tài chính của đơn vị; đối chiếu, giải trình số liệu với cơ quan quản lý theo lĩnh vực được phân công
- Lập báo cáo quản trị liên quan đến lĩnh vực được phân công.

5.2. Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác;

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Nắm vững, áp dụng thành thạo Luật đấu thầu.
- Nắm vững các luật, nghị định, thông tư liên quan đến lĩnh vực tài chính, kế toán.
- Sử dụng thành thạo tin học văn phòng (word, excel, powerpoint).
- Chịu được áp lực công việc cao, sẵn sàng làm việc với cường độ lớn.
