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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH YEN BAI Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: /59 /QD-UBND Yén Bdi, ngay2Y) thang 01 néim 2024
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam, hang chirc danh nghé nghlep,
s0 lrgng nguwoi lam viée, bin mo ta cong viée, khung nang lwe va co cau
vién chirc theo chirc danh nghé nghié€p cia Quy Bio vé va Phat trién rirng
truc thudc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Yén Bai

UY BAN NHAN DAN TiNH YEN BAI

Can cw Ludt To chirc chinh quyen dia phuong ngay 19/6/201 5; Ludt Stra
doi, bo sung mot sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt T6 chitc chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phu vé
vé vi tri viéc lam va sé lu'o*ng nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong ldp,

Can cir Nghi dinh s6 156/2018/ND-CP ngay 16/11/2018 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Lém nghiép;

Can cir Thong tu 56 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bé trucng Bé
Noi vu hubng dan vé vi tri viéc lom cong churc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mon dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chikc hanh chinh va vi
tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi sw nghiép cong lap,

Can cit Thong tw s6 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15/11/2023 ciia B$
truong Bé Nong nghiép va Phdt trién néng thon huéng dan vi tri viéc lam lanh
dao, qudn Iy va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chire theo
chitc danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép céng ldp thugc nganh, linh vuc
Néng nghiép va phdt trién nong thon,

Can cw Quyet dinh s6 419/0D-UBND ngay 25/4/2012 cia Uy ban nhén dén
tinh Yén Bdi vé viéc thanh Idp Quf Bao vé va Phdt trién rimg tinh Yén Bdi;

Xét dé nghi cua Gidm déc Sé Néi vu tai To trinh s6 49/TTr-SNV ngay
22/01/2024.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay danh muc vi tri viéc lam, hang
chic danh nghé nghiép, s6 lugng ngudi lam viée, ban mé ta cong viéc, khung
nang lyc va co cdu vién chice theo chic danh nghé nghiép cia ting vi tri viéc lam
Quy Bao vé va Phat trién rimg (Quy) truc thude S& Nong nghiép va Phat trién néng
thon tinh Yén Bai (c6 Phu luc so 01, 02, 03 kém theo).



Piéu 2. TH chirc thuc hién

1. Gidam déc S& Nong nghiép va Phat trién nong thén can cur vao danh muc
vi tri viéc lam, hang chirc danh nghé nghiép, s6 lugng nguoi lam viéc hudng
lwong tir ngudn thu su nghiép va hop dong (theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP
ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé hop dong d6i voi mot sb loai cong viéc trong
co quan hanh chinh va don vi su nghi€p cong lap); ban mo ta cong viéc, khung
nang lyc cua ting vi tri viéc 1am va co cau vién chirc theo chie danh nghé nghiép
cua Quy duge phé duyét tai Piéu 1 Quyét dinh nay dé lam co s& thuc hién viée
tuyén dung, st dung, dao tao, b01 dudng, quan ly vién churc theo cac quy dinh
hién hanh va phan cap quan 1y to chirc, can bd cua tinh, ddm bao hoan thanh tdt
nhiém vu dugc giao.

2. 86 Noi vu 6 trach nhi¢m theo doi, kiém tra, hudng dan viéc thuc hién
Quyét dinh nay; tong hop nhiing kho khan, vudng mac phat sinh trong qua trinh
thuc hién, bao cao Uy ban nhén dén tinh xem xét, quyét dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Chénh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam ddc S¢ Noi vy; Giam doc
S& Nong nghiép va Phat trién nong thon; Giam dbc Quy Bao vé va Phat trién
rung; Thi truéng céc co quan, don vi va cé nhan c6 lién quan chju trach nhiém

thi hanh quyét dinh nay. /L

Noi nhin: (s, TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3; 3

- B6 Néi vu;

- TT. Tinh dy;

- TT. HDND tinh;

- Lanh dao UBND tinh;

- Ban Phap ché HDND tinh;

- Trung tdm PH thong minh tinh;
- Luu: VT, NC (Ng).




Phu luc 01 . .

UC VI TRi VIEC LAM, SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC
"MBAO VE VA PHAT TRIEN RUNG TRUC THUQC
GHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON TIiNH YEN BAI

Qi :'ﬁ s6: A5Y /OP-UBND, ngay L9 /01/2024 ciia UBND tinh Yén Bdi)

2 .. | Hang chirc danh nghé
e b B e A S6 lwgng nguwoi ™ %
TT Tén vi tri viéc lam lam vié nghi¢p hodc ngach
: am viéc " . .
; cong chirc twong rng
| Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly 07
1 Giam dbc 01 Hang III hodc twong duong
2 Phé Giam dbc 02 Hang III hoic twong duong
3 Truong phong 02 Hang III hoac tuong duong
4 Ph¢ Trudng phong 02 Hang I1I hodc twong duong
Vi tri viéc lam chic danh nghé 11
II o i :
nghiép chuyén nganh
1 Quan ly, bao vé rimng 11 Hang III hodc tuong duong
Vi tri viée lam chitc danh nghé 09
I nghiép chuyén mon ding chung
1 Chuyén vién vé téng hop 01 Hang 111 hoic tuong dwong
2 Chuyén vién vé hanh chinh - viin phong 01 Hang IIT hoac twong duong
3 Chuyén vién vé tai chinh 02 Hang III hodc tuong duong
4 Chuyén vién vé ké hoach dau tu 01 Hang III hodc tuong duong
5 K¢ toan vién 01 Hang IIT ho3c twong dwong
6 Chuyén vién vé truyén thong 02 Hang III hodc tuong duong
7 Vin thu vién, luu trit, tha quy 01 Hang IV hodc tuong duong
IV Vi tri viée 1am Hb trg phuc vu 03
1 Nhan vién phuc vu 01 Hop ddng theo Nghi dinh sb
111/ND-CP cta Chinh phu
2 Nhan vién 14i xe 01 ngéy 30/ 12/20’22 ve hop dong
doi véi mot so loai cong viée
o 01 trong co quan hanh chinh va
3 Nhén vién bao vé don vi sy nghiép cong lap

Tong so: 15 vi tri viéc 1am va 30 ngwoi lam viée, cu theé:

04 Vi tri vi¢e lam lanh dao quan ly; 07 ngwoi lam viéc;

01 Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh; 11 nguwoi lam viée;

07Vi tri vi¢c 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; 09 ngwoi lam viéc;
03 Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu; 03 nguoi lam viée (hop déng)./.




Phu luc 02

ONG VIEC, KHUNG NANG LUC, HANG CHUC DANH NGHE 1 I i VIE \
AT TRIEN RUNG TRUC THUQC SG NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON TINH YEN BAI
29 /01/2024 ciia UBND tinh Yén Bdi)

om theo Quyét dinh s6: 4S9 /Ob-UBND ngay

£ NGHIEP TUNG VI TRi VIEC LAM QUY

A

Y ng CDNN
DanhSiege== (ho:’nc ngach 2 A < 2
TT ¢ des e 55 S M6 ta cong viée cia vi tri viéc lam Tiéu chuin, diéu kién toi thieu
vi tri viéc lam | twong rng) toi .
thiéu
1 Vi tri linh dao, quan ly
* Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi dudng:
- C6 bang tdt nghiép dai hoc mot trong cac chuyén
nganh: Lam nghiép; Quan ly tai nguyén rung; Luat;
Kinh t&; Tai chinh hodc nganh, chuyén nganh dao tao
phul hop véi linh vue cong tac.
T4 chire 1ap ké hoach cong tac, phan cong nhiém vu; quan -ACO batng fotnghiep trung ,cap !y luanvchlxn.h tr1,~tror
; gk ; 5 , 1cong AHIETH V> 177 | 1én hodc twong duong; co ching chi boi dudng
ly, diéu hanh cac hoat dong cua Quy Bao vé¢ va Phat trién o . iy ’
: ; \ SRR Y o nghiép vu QLNN chuong trinh chuyén vien hoac
rimg theo quy dinh phdp luat va theo chitc nang, nhiém R . . am
o nill H ok . 1| twong dwong tré 1én va chimg chi khac dap ung
vu duoc giao; chi dao xay dung va to chitc thuc hién chi | .3 5.4 P e 1A e o
) Z R = 1| didu kién, tiéu chuédn dao tao, boi dudng doi vol
truong, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va | .. A . \ ;
- . " " o . _g coe - lanh dao, quan ly theo quy dinh cua co quan €O
cong tac nhan su; kiém tra, giam sat viec thuc hi€én muc P W
i i Hang Il hodc | tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc nang, nhiém vu cua . quy g , ) i
1.1 | Gidm doc * Tiéu chuén vé pham chat; nang luyc chuyén mon,

tuong duong

vu khéc do cdp c6 thadm quyén giao.

don vi; thuc hién cac nghi quyét ctia Hoi dong quan ly va
chiu trach nhiém truée Hoi dong quan 1y vé két qua thuc
hién nghi quyét; chiu trach nhiém truée Gidm dbc So
Nong nghiép va Phat trién ndng thon va truéc phap lut
vé toan bd cac hoat dong cua don vi. Thuc hién cac nhi¢ém

nghiép vu, qudn ly:

- Tuyét d6i trung thanh, nghiém tic chép hanh cha
truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan, don vi; tinh thin trach nhiém
cao vdi cong viée, véi tap thé; phdi hop cong tac t6t,
6 tinh thin doan két, xdy dung co quan ngay cang
vitng manh, phat trién.

- C6 kinh nghiém, nang lyc lanh dao, quan ly thuc
hién tot dudng 16i, chu truong, chinh sach cia Dang;
phap luat cia nha nudc trong linh vuc dugc phéan
cong, quan ly; nghién ctru, phan tich, danh gia, cu thé
héa chu truong, chinh sach cua Dang; phap luat cua




Hang CDNN
(hoic ngach
wong ing) toi
thiéu

M ta cong viée caa vi tri viéc 1am

oA R s A oA A <R
Tiéu chuan, diéu kién toi thiéu

Nha nuéc; c6 tinh than trich nhiém cao v6i cong
viéc, voi tap thé; c6 kha nang sang tao, tu duy doc
lap; td chirc, thuc hién viéc kiém tra, so két, tbng két
didu hanh, tap hop, xdy dung khdi doan két ndi bo,
quan ly; kha néng chu tri, két luan cac cudc hop, hoi
nghi. theo quy dinh cta phép luat va clia co quan co
thAm quyén quyét dinh b6 nhiém.

- Pép tng cdc yéu chu, tiéu chudn, diéu kién khic
theo quy dinh cta phap lut va cia co quan 6 tham
quyén quyét dinh bd nhiém.

1.2

Phé Gidm doc

Hang I1I hodc
tuong duong

- Chju trach nhiém truéc Giam déc Quy trong viéc quan
ly, dicu hanh, to chic thuc hién cong viéc thudc chirc
nang nhiém vy cua don vi theo linh vuc phéan cong phu
trach.

- Pidu hanh thuc thi nhiém vu theo quy dinh tai cac van
ban quy pham phép lut va céc van ban huéng dan co lién
quan dén linh vuc phéan cong phu trach.

- Tham gia quan ly vién chue, ngudi lao dong thudc linh
vue (phong, don vi) duoc giao phuy trach.

- Chu tri cac cude hop, hdi nghi thude linh vuc duoc phan
cong phu trach, quan ly.

- Chu tri hoac tham dl}: cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao
theo phan cdng, ty quyén cua Giam doc Quy.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac theo su phén cong cua
Giam d6c Quy hodc khi dugc cap c6 tham quyén giao.

* Tiéu chudn vé trinh dj dao tao, boi dwong:

- C6 bang tdt nghiép dai hoc mdt trong cac chuyén
nganh: Lam nghiép; Quan ly tai nguyén rimg; Luat;
Kinh té; Tai chinh hodc nganh, chuyén nganh dao tao
phtt hop voéi linh vuc cdng tac.

- C6 bang tot nghiép trung cap ly ludn chinh tri tr&
1én hoic twong duong; c6 chimg chi boi dudng
nghiép vu QLNN chuong trinh chuyén vién hoac
tuong duong trd 1én va chung chi khac dap img
diéu kién, tiéu chuan dao tao, boi dudng doi voi
lanh dao, quan ly theo quy dinh cua co quan cod
tham quyén.

* Tiéu chudn vé phim chit; nang luc chuyén mon,
nghiép vu, qudn ly:

- Tuyét ddi trung thanh, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sich cta Dang, phap luat ctia nha
nuéce, quy dinh cua co quan, don vi; ¢co tinh than
trach nhiém cao vé&i cong viéc, v6i tap thé; phoi hop
cong tac tot; ¢ tinh than doan két, xay dung co
quan ngdy cang vimng manh, phat trién.

- C6 kinh nghiém, nang luc lanh dao, quan ly thuc




TT

MO ta cong viée cua vi tri viée lam

Tiéu chuin, di¢u kién toi thiéu

hién t6t duong 161, cha truong, chinh sach cua Dang;
phap luat cua nha nudc trong linh vuc dugc phan
cong, quan ly; nghién ctru, phan tich, danh gia, cu thé
héa chu truong, chinh sach cia Dang, phap luat cua
Nha nuéc; c6 tinh thin trach nhiém cao vo6i cong
viéc, voi tap thé; c6 kha niang sang tao, tu duy doc
lap; td chirc, thuc hién viéc kiém tra, so Két, téng két
didu hanh, tap hop, xdy dung khdi doan két ndi b,
quan ly; kha nang chu tri, két luan cac cudc hop, hoi
nghi. theo quy dinh cta phép luat va cua co quan cod
thdm quyén quyét dinh bo nhiém.

- Dap ng cac yéu cAu, tidu chuan, diéu kién khac
theo quy dinh cua phap luét va cua co quan 6 thdm
quyén quyét dinh b6 nhiém.

Phong K§ thuét tuyén truyén va Giam sat danh gia

Vi tri lanh dao qudn ly

2.1

Trudng phong

Hang III hodc
tuong duong

- Quan ly, didu hanh céac hoat dong thudc chic nang,
nhiém vu ciia cua Phong Ky thuat tuyén truyén va Giam
sat danh gia.

- Chju trach nhiém truéc Gidm déc Quy va Pho Gidm
dbc phu trach vé cong viéc thudc chic niang, nhiém vu
cua phong.

- Phéi hop xay dung ké hoach thu chi, diéu chinh Kké
hoach thu chi tién dich vu méi trudng rimg hang nam.
Tham gia xay dung bdo cdo cac phién hop Hoéi ddng
quan ly Quy.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac do lanh dao don vi
giao theo quy dinh cta phap luat.

% Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, bdi duong:

- C6 bang tdt nghiép Dai hoc mot trong cac chuyén
nganh Kinh té; Lam nghiép; Lam sinh; Quan ly tai
nguyén rimg; Luat hodc nganh, chuyén nganh dao tao
pht hop voi vi tri vige lam.

- C6 bang tét nghiép trung cép 1y luan chinh tri tr&
1én hodc tuong duong; c¢6 chung chi bdi dudng
nghiép vu QLNN chuong trinh chuyén vién hoac
twong duong tré 1én va chung chi khac dap ung
didu kién, tidu chudn dao tao, bdi dudng doi voi
lanh dao, quan ly theo quy dinh cia co quan co
thdm quyén.




TT

M ta cong viée cta vi tri viéc lam

oA A s A oA Ko «R
Tiéu chuan, diéu kién toi thieu

* Tiéu chuén vé phim chat; nang luwc chuyén mon,
nghiép vu quan ly:

- Tuyét déi trung thanh, nghiém tic chép hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan, don vi; ¢6 tinh than trach
nhiém cao v6i cdng viéc, voi tap thé; c6 tinh than
doan két, xdy dung co quan ngdy cang ving manh,
phat trién.

- Nédm vimg chuyén moén nghi€p vu trong linh vuc
1am nghiép.

- Nang lyc tham muu, td chic thuc hién nhiém vu
thudc pham vi linh vuc duge phén cong, quan ly theo
chtrc ning, nhiém vu cta phong; xdy dung chuong
trinh, ké hoach, to chtrc, kiém tra, giam sat.

- Ning luc, kha nang lam vige doc 1ap hoac phéi hop
theo nhom.

- Nim ving chinh sach phap luét lién quan dén
nhiém vu ctia don vi va cua vi tri viéc lam.

- C6 kha nang chu tri, két luan cac cudc hop, hdi nghi.
- Dap tng céac yéu cau, tiéu chuén, diéu kién khac
theo quy dinh cta phép lut va cta co quan ¢6 tham
quyén quyét dinh bo nhiém.

2.1.2

Pho
phong

Truong

Hang I1I hodc
twong duong

- Chiu trach nhiém truéc Pho Giam dbc phu trach,
truéc Truong phong vé nhitng cong viéc thudc linh vuc
phan cdng phu trach thudc chitc ning, nhiém vu cua

Phong K¥ thuat tuyén truyén va Giam sat danh gia.

- Tryc tiép chi dao thuc hi¢n cong tac truyén thong,
tuyén truyén, cdp nhét co s& dir liéu, ban do, cong tac
kidm tra giam sat danh gia; quan tri website va phoi

* Tiéu chuén vé trinh dp dao tao, boi dwong:

- C6 bang t6t pghiép Dai hoc mot trong cac chuyén
nganh: Kinh t&; Lam nghiép; Lam sinh; Quan ly tai
nguyén rumg; Luét hoac nganh, chuyén nganh dao tao
phtt hop véi vi tri viéc lam.

- C6 bing tot nghiép trung cip ly luan chinh tri tr&
lén hodc tuong duong; c¢6 chung chi boi dudng
nghiép vu QLNN chuong trinh chuyén vién hoac




TT Mo ta cong viée cua vi tri viée lam Tiéu chuén, diéu kién toi thiéu
hop xéy dung ké hoach thu chi, diéu chinh ké hoach | twong duong trd 1én va chung chi khac dap g diéu
thu, chi tién dich vu méi truong rung hang nam. kién, tidu chuin dao tao, boi dudng ddi véi lanh
- Lap céc bao cdo thudc linh vuc chuyén mén ky thuét. dao, quan 1y theo quy dinh cua co quan c6 tham
Tham muu xt ly cdc van ban lién quan dén hoat dong quyén.
cua don vi. * Tiéu chuan vé pham chat; nang lyc chuyén mon,
- Tham gia xdy dung bdo cdo cac phién hop Hoi dong nghiép vu qudan ly:
quan ly Quy. - Tuyét dbi trung thanh, nghiém tic chap hanh chu
- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao don vi, truong, chinh sach cia Dang, phap lut cua nha nudc,
lanh dao phong giao hodc uy quyén giai quyét theo quy | 9w dinh cua co [T, don vi; ¢6 tinh than trach
dinh cta phap luat. nhiém cao véi cong viée, vdi tap thé; c6 tinh than
doan ke}, xdy dung co quan ngay cang vitng manh,
phat trién.
- Ndm virng chuyén mon nghiép vu trong linh vuc
lam nghiép.
- Nang luc tham muu, td chuc thuc hién nhiém vu
thudc pham vi linh vue duge phén cong, quan ly theo
chirc nang, nhiém vu cua phong; xdy dung chuong
trinh, ké hoach, t6 chuc, kiém tra, gidm sat.
- Kha ning lam viéc doc lap hoac pho1 hop theo
nhom.
- Nim vitng chinh sach phap luat lién quan dén
nhiém vu cta don vi va cua vi tri vi¢c lam.
- Bap ung céc yéu cdu, tiéu chuan, diéu kién khac
theo quy dinh cua phap luat va cua co quan co thAm
quyén quyét dinh bd nhiém.
Vi tri viéce 1am chirc danh nghé
2.2 . « .
nghiép chuyén nganh
. T R .| Xay dung, trlen khai thuc hién ké hoach, nhiém vu | * Tiéu chuén vé trinh dp dao tao, béi dudng:
Quan ly, bao vé | Hang III hodc h héi h d han 12 e . : ARG ’ A
221 chuyén mon; phoi hop voi cac don vi, ca nhan lién quan | . C¢ bang tot nghiép Pai hoc mot trong cac chuyén

rung

tuong duong

trién khai thuc hién nhiém vu chuyén mén dugce giao:

nganh: Lam nghiép; Lam sinh; Quan ly tai nguyén




TT

M6 ta cong viéc cua vi tri viéc 1am

oA R e A oA Ko <R
Tiéu chuan, dieu kién toi thi¢u

- Ra soat, xac dinh dién tich rimg cung tng dich vu moi
truong rumg cua chu rimg la to chire, h gia dinh, ca nhan;
cong ddng dan cu, UBND cAp xa va td chirc khac dugce
Nha nudc giao trach nhiém quan ly rung trén dia ban
toan tinh.

- Xay dung ban dd chi tra dich vu méi trudng rung cho
chu rung la to chue, ho gia dinh, c4 nhan, cong dong déan
cu, UBND cdp xa va to chirc khac duge Nha nudce giao
trach nhiém quan ly rung trén dia ban toan tinh;

- Xac dinh dién tich rimg dugc chi tra dich vu méi truong
rung cua chu rung la to chirc, ho gia dinh, ca nhén, cong
ddéng dan cu, UBND cip xa va td chirc khac duge Nha
nude giao trach nhiém quan ly rimg trén dia ban toan
tinh;

- Thong béo két qua xac dinh dién tich rung dugc chi tra
dich vu moi truong rimg cua chu rung 1a to chire, hd gia
dinh, c4 nhan, cong dong dan cu, UBND cAp xi va t6
chitc khac dugc Nha nude giao trach nhiém quan ly rimg
trén dia ban toan tinh;

- X4c dinh, thong bao tién chi tra dich vu méi truong rung
cua chu rung la to chire, ho gia dinh, ca nhén, cong dong
dan cu, UBND cap xd va td chie khac duge Nha nuée
giao trach nhiém quan ly rimg trén dia ban toan tinh;

- Ra soat cac don vi sir dung dich vu mdi truong rung trén
dia ban tinh; xay dung ban dd luu vue noi cung ung dich
vu moi truong rung;

- Kiém tra, glam sat, danh gia chét lugng rimg c6 cung
tmg dich vu moi truong rung;

- Kiém tra, giam sat viéc quan ly, su dung tién dich vu
mdi trudng ring cia cdc chu rimg 1a tb chirc c6 thuc hién
giao khoén bao v¢ ring, UBND cAp xa va to chirc khac
duge Nha nuéc giao trach nhiém quan ly rung trén dia

ring; Quan ly dat dai; Dia chinh; do dac ban dd; Luat
hodc nganh, chuyén nganh dao tao phu hop v6i vi tri
viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép chuyén nganh cta vi tri viéc lam.

* Tiéu chudn vé pham chit, chuyén mén nghiép vu,
nang lyc:

- Tuyét dbi trung thanh, nghiém tic chdp hanh chu
trwong, chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cta co quan, don vi; ¢6 tinh than trach nhiém
cao véi cong viéc, voi tap thé; c6 tinh than doan két,
xay dung co quan ngdy cang vimg manh, phat trién.

- Co6 kinh nghiém, nédng luc cong tac trong linh vue
ky thuat 1am nghi¢p, tuyén truyén, nghién ctru, tong
hop, phén tich, danh gia, to chue trién khai cong viéce
va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr ly cac tinh
huong thudc linh vuc dugc giao.

- C6 kha nang tac nghiép thuc dia.

- C6 kha nang lam viéc doc lap hodc phdi hop theo
nhém.

- Nam vimg chinh sach phdp lut lién quan dén
nhiém vu cta don vi va cua vi tri viéc lam.




COAN )
e N — 4 g
&/ ‘:,' ang CDNN
TT " 6 i s gach‘. Mo ta cong viéc ciia vi tri viéc lam Tiéu chuin, diéu kién toi thiéu
i, Wiy | fpgng ung) toi . )
‘o\\ ‘~ 7 /< thieu
n L ban toan tinh.
LS - Klem tra, giam sat v1ec cong khai ta1 chinh cua chu rung
1a td chirc, UBND cép xa va céac td churc khac duge Nha
nudc giao trach nhiém quan ly rimg.
- Kiém tra, theo doi tién do thyc hién trdng ring thay thé
va cac chuong trinh dy 4n, cac hoat dong phi dy an do
Quy hd tro kinh phi hang nam.
Thuc hién nhiém vy khac theo su phén cong cua lanh
dao don vi va lanh dao phong; phdi hop véi cac phong
chtrc ning trong viéc thuc hién nhiém vu.
3 | Phong Hanh chinh tong hep
3.1 Vi tri lanh dao qudn ly
* Tiéu chuén vé trinh dp dao tao, boi dudng:
- C6 bang tét nghiép dai hoc mdt trong cac chuyén
nganh: Hanh chinh; Lam nghiép; Lam sinh; Quan ly
- Quan ly, diéu hanh moi hoat dong thudc chirc nang, | nguyén rimg; Kinh t&; Tai chinh; Luat hodc nganh,
nhéim thrl Clllla Pﬁlzng gggg glg:ll dzon(% hoqz] Phé Gi chuyén nganh dao tao pht hop véi vi tri viée lam.
- Chiu trach nhiém i ¢ Quy va Pho Giam
dbc phu trach vé cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu i Cohbalégtt::t ngh(;ep . Caf; ly lua?l c}];mhc‘;g tro
én hoic tuong duong; c6 chung chi bo1 dudng
cua phong.
Hang I hodc | - Truc tiép tham muu xdy dung cdc Phuong én, d& 4n, ké | nehiép dvu QLNNlchu'orng }:rmh Clllluﬁln v1§n hodie
3.1.1 | Truong phong ang A€ | hoach nhan su, quy hoach, b6 nhiém can b hang nam. tuong dwong tré lén va chung chi khac dap g

tuong duong

- Tham muu xay dung bdo cdo cac phién hop Hoi dong
quan ly Quy.

- Clp giay di duong cho vién chue, nguoi lao dong
thudc Quy Bao vé va Phat trién rimg tinh Yén Bai;

- Thuc hién mot sb nhiém vu khac do lanh dao don vi
giao theo quy dinh ctia phéap luat.

didu kién, tiéu chudn dao tao, bdi dudng d6i véi
lanh dao, quan ly theo quy dinh cta co quan cd
thdm quyén.

* Tiéu chudn vé pham chit; nang luc chuyén mon,
nghiép vu qudn ly:

- Tuyét dbi trung thanh, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luét ctia nha nudc,
quy dinh cta co quan, don vi; ¢6 tinh than trach nhiém
cao voi cong viéc, vai tap thé; tinh than doan két, xa
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dung co quan ngdy cang vimng manh, phat trién.

- Nam vitng nghiép vu trong linh vuc tai chinh, tong
hop, hanh chinh quan tri.

- Nang luc tham muu, td chuc thuc hién nhiém vu
thudc pham vi linh vuc dugc phan cong, quan ly theo
chirc nang, nhiém vu cua phong.

- Naing luc, kha nang lam viée doc lap hodc phdi hop
theo nhom

- C6 kha nang chu tri, két luan céc cude hop, hoi nghi.
- Nam vimng chinh sach phap ludt lién quan dén
nhiém vu cua don vi va cta vi tri viéc lam.

- Bap ung cac yéu cAu, tiéu chudn, diéu kién khéc

theo quy dinh cta phap luat va ctia co quan co tham
quyén quyét dinh bo nhi¢m.

3.1.2

Phé Truong
phong

Hang III hoac
tuong duong

- Chiu trach nhi¢m trudc Pho Giam dbc phu trach,
trudc Truong phong va vé nhitng cong viéc thudc linh
vuc phan cong phu trach thudc chirc nang, nhiém vu
cua phong Hanh chinh - Tong hop.

- Xay dung bdo cdo tong hop cua phong, co quan.

- Tiép nhan hd so va tham muu giai quyét thi tuc hanh
chinh ¢6 lién quan.

- Lap cic bao cdo thudc linh vuc chuyén mon phu
trach. Tham muu xtr ly cac van ban lién quan dén hoat
dong cua don vi.

- Tham muu xay dung bdo cao cac phién hop Hoi dong
quan ly Quy.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac do Lanh dao don vi,
lanh dao phong giao hodc uy quyén giai quyét theo quy
dinh cta phap luét.

* Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi dwing:

- Co bang tot nghiép dai hoc mét trong cac chuyén
nganh: Hanh chinh; Lam nghiép; Lam sinh; Quan ly
tai nguyén rung; Kinh té: Tai chinh; Luét hoac nganh,
chuyén nganh dao tao phu hop vai vi tri viée lam.

- C6 bing tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri tr&
1én hodc tuwong duwong; cé chung chi bdi dudng
nghiép vu QLNN chuong trinh chuyén vién hodc
tuong duong tro 1én va chimg chi khac dap umg diéu
kién, tiéu chuan dao tao, bdi dudng ddi véi lanh dao,
quan ly theo quy dinh cua co quan ¢o thAm quyén.

* Tiéu chudén vé phim chit; ning luc chuyén mon,
nghiép vu qudn ly:

- Tuyét d6i trung thanh, nghiém tuc chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Dang, phép luat clia nha nudc,
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quy dinh ctia co quan, don vi; ¢6 tinh than trach nhiém
cao vdi cong viée, voi tap thé, tinh than doan két, xay
dung co quan ngdy cang vimg manh, phat trién.

- Ndm vitng nghiép vu trong linh vuc tai chinh, tbng
hop, hanh chinh quan tri.

- Nang luc tham muu, td chirc thuc hién nhiém vu
thudc pham vi linh vuc duge phan céng, quan ly theo
chirc niing, nhiém vu cua phong.

- Néing luc, kha nang lam viéc doc lap hogc phdi hop
theo nhém

- Nim ving chinh sach phap luat lién quan dén
nhiém vu ctia don vi va cta vi tri viéc lam.

- bap tng céac yéu cAu, tidu chuan, diéu kién khéc
theo quy dinh cua phap luét va cla co quan co tham
quyén quyét dinh bd nhiém.

3.2.

Vi tri viéc lam chirc danh nghé
nghiép chuyén mén dung chung

3.2.1

Chuyén vién vé
tong hop

Hang III hoac
tuong duong

- Tham muu cong tac dao tao bdi dudng; nang bac
luong, nang ngach; chuén ngach quan ly theo doi hd so
vién chtre, HPLD; Béo céo thong ké vién chuc, ngudi
lao dong; ké khai tai san thu nhép...

- Tham muu cdng tac t6 chirc can bd; danh gia, xép loai
vién chire; thi dua khen thuéng, sang kién...

- Tham muu xay dung ké hoach cong tac cai cach hanh
chinh; k& hoach an ninh trat tu, phong chbng chay nd;
Quéc phong, an ninh; co quan vén hoa...

- Tham muu x4y dung cic bao cao hanh chinh quan tri,
thuc hién chi thi nghi quyet cia Trung uong, dia
phuong...

- Phdi hop v6i chuyén vién Ké hoach dau tu, tai chinh

* Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi duong:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc mot trong céc chuyén
nganh: Hanh chinh; Kinh t&; Tai chinh; thong ké;
Luat hodc nganh, chuyén nganh dao tao phu hop voi
vi tri viéc lam.

- C6 ching chi bdi dudng theo yéu cau cua vi tri viéc
lam theo quy dinh hién hanh (néu cb).

* Tiéu chudn vé pham chit, chuyén mon nghiép vu:
- Tuyét d6i trung thanh, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua nha nudc,
quy dinh ctia co quan, don vi; c6 tinh than trach nhiém
cao v&i cong viée, voi tap thé, tinh than doan két, xay
dung co quan ngdy cang vimg manh, phat trién.
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TT Mo ti cong viée ctia vi tri viée lam Tiéu chuén, diéu kién t6i thiéu
thuc hién nhiém vu chuyén mon ¢ lién quan. - Nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc
- Thuc hién nhiém vu khéac theo sy phan cong cua lanh thudc linh vyce duoc giao.
dao don vi va lanh dao phong; phoi hop v6i cac phong | - Nang lyc trong cong tac tong hop, phén tich, ddnh
chirc nang trong viéc thuc hi¢n nhiém vu. gia, thuyet phuc, to chuce trién khai cong viéc va giai
quyét cac van dé phat sinh, xirly cac tinh hudng.
- C6 kha nang lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhom.
- Ndm vimg chinh sach phép luat lién quan dén
nhiém vu ciia co quan va cta vi tri viée lam.
% Tiéu chudn vé trinh d dao tao, boi duong:
- C6 bang tot nghiép dai hoc mét trong cac chuyén
nganh: Hanh chinh; Kinh t€; Tai chinh; Luét hodc nganh,
- Quan ly phin mém cdng chirc vién chirc; phin mém bao | chuyén nganh dio tao pht hop voi vi tri viée lam.
hiém tang giam lao dong, che d¢ thai san, om dau, tai nan | - C6 chimg chi bdi dudng theo yéu cau cta vi trf
lao dong, bénh nghe nghiép, thoi viéce, gghi huu... viéc lam theo quy dinh hién hanh (néu c0).
- Tham muu xay dung ndi quy, quy ché lam viéc co quan; |  Tieu chudn vé phém chit, ning lec, chuyén mon
vin héa cong so, dao dirc nghe nghiép, dao duc cong Vu. | pohigp vu:
- Tham muu xdy dung mo hinh dién hinh tién tién, co B ‘
e [ j ’ ’ - Tuyét dbi trung thanh, nghiém tic chap hanh chu
a a2 quan van hoa. . . " iy S
Chagpom wen, Hane 11T hodic | - Tham muu cong tic dan chu co so, phon chéng tham truong, chinh séch cua Dang, phdp luit cua L,
3.2.2 | Hanh chinh van| 208 ; £ » phong chong quy dinh cita co quan, don vi; ¢6 tinh thn trach nhiém

phong

tuong duong

nhiing; cong tac dan van.

- Cp gidy gi6i thiéu cta co quan; theo doi ché @ phép
hang nam.

- Tham muu xay dung cdc bdo cdo hanh chinh quan tri,
thuc hién chi thi nghi quyét cia Trung uong, dia phuong.
- Thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao
don vi va lanh dao phong; phdi hop véi cac phong chire
nang trong viéc thuc hi¢n nhiém vu.

cao vdi cong viéc, voi tap thé, tinh than doan két, xay
dung co quan ngdy cang vimg manh, phat trién.

- Nang lyc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc
thudc linh vuc dugce giao.

- Nang luc trong cong tac téng hop, phén tich, danh
gi4, thuyét phuc, to chuc trién khai cong viéc va giai
quyét cac van dé phat sinh, xtr ly tinh hudng.

- C6 kha ning 1am viée doc 1ap hoge phdi hop theo nhom.

- Nim vimg chinh sach phap ludt lién quan dén
nhiém vu ctia co quan va ciia vi tri viéc lam.
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Hang III hodc
tuong duong

- Tham muu x4y dung ké hoach thu chi tién dich vu moi
truong rimg va du toan chi phi quan ly hang nam; Piéu
chinh k& hoach thu chi;

- Tham muru ra soat, ky két hop dong ty thac chi tra dich
vu mdi trudmg rimg véi cac don vi sir dung dich vu moi
truong rung;

- Tham muu vén dong, tiép nhan va quan ly cac ngudn tai
chinh uy théac khac; nguén vién trg, tai tro, dong gop tu
nguyén, cua td chic, ca nhan trong nude va ngoai nudc;
ngudn tai chinh hop phap khac ngoai ngén sach nha nudce
(néu cd).

- Tham muu thim dinh trinh cdp c6 tham quyén phé
duyét cac chuong trinh, du an va cac hoat dong phi du an
do Quy hd trg (néu co)....

- Pon dbc cac don vi sit dung dich vu mdi truong rung
ndp tién dich vu mdi trudng rimg vé Quy theo hop dong
ly thac da ky két.

- Téng hop ké hoach ndp tién dich vu mdi truong rung
cua bén sir dung dich vu moi truong rung.

- Tham muu thanh 1ap doan kiém tra cac don vi st dung
dich vu mdi trudong rumg chip hanh chinh sach phap luat
vé chi tra dich vu mdi truong rimg.

- Thue hién nhiém vu khac theo su phén cong cua lanh dao
don vi va lanh dao phong; phdi hop véi cac phong chirc
nang trong viéc thuc hién nhiém vu.

% Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi dwong:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc mdt trong cac chuyén
nganh: Kinh t&; Tai chinh; K& hoach; Luét hodc nganh,
chuyén nganh dio tao phti hop v6i vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng theo yéu cau cua vi tri
viéc 1am theo quy dinh hién hanh (néu o).

* Tiéu chudn vé phi;m chit, nang luc, chuyén mon
nghiép vu:

- Tuyét dbi trung thanh, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan, don vi; ¢o tinh than trdch nhiém
cao voi cong viée, voi tap thé, tinh than doan két, xay
dung co quan ngdy cang vimg manh, phat trién.

- Nang luc tham muu, td chure, thuc hién cong viée
thuoc linh vuc duge giao.

- Nang luc trong cong tac ké hoach tai qchinh, tér}g
hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chuc trien
khai cong viéc va giai quyét cac van de phat sinh, xtr
1y céc tinh huong.

- C6 kha nang lam viéc doc lap hoac phéi hop theo nhém.

- Nédm virng chinh sach phap luat lién quan dén
nhiém vu ctia co quan va cta vi tri viée lam.

3.2.4

Chuyén vién vé
tai chinh

Hang III hodc
tuong duong

- Theo ddi, tiép nhan va quan ly ngudn tién Gy thac chi tra
dich vu moi truong rimg tlr cac don vi st dung dich vu
moéi trudong rimg ndp vé Quy va ngudn tién dich vu moi
truomg rimg tir Quy Trung uong diéu phoi.

- Theo doi, quan ly tién trong rimg thay thé.

- Kidm soat hd so thanh toan cac khoan chi trong rimg
thay thé cta chu dy an va cac t6 chue ca nhan duoc giao

* Tiéu chudn vé trinh dj dao tao, boi dudng:

- Co bang tdt nghiép dai hoc ,mét trong cac chuyén
nganh: Kinh té; Tai chinh; Ké toan; Tai chinh ngén
hang hodc nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp véi
vi tri viéc lam.

- C6 ching chi bdi dudng theo yéu cAu cua vi tri viée
lam theo quy dinh hién hanh (néu co).
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chu dau tu.

- Thue hién cac quy dinh cta phap luét vé tai chinh, thong ké;
- Kién nghi v6i co quan quan ly nha nude cc’)‘thé,m quyén
ban hanh, b0 sung, sira doi cac quy dinh vé doi tuong,
hoat dong dugc ho trg tir Quy;

- B4o céo vé két qua thu chi, quan ly nguon tién dich vu
moi trudong rimg, tién trong rimg thay thé hang nam.

- Tham gia cong tac ,klem tra cac don vi su dung dich vu
moi truong rumg chap hanh chinh sach phap luat vé chi
tra dich vu moi truong rung.

- Xay dung 7ké’ hoaqh sua chira, mua sém tai san, hang
héa, san pham truyén thong tuyén truyén... Tham muu
thuc hién céac goi thau theo ké hoach da dugce phé duyét.

- Thuc hién nhiém vu khac theo su phan cong cua 1anh dao
don vi va lanh dao phong; phoi hgp voi cac phong chuc
nang trong viéc thuc hién nhiém vu.

* Tiéu chudn vé pham chat, ning luc, chuyén mon
nghiép vu:

- Tuyét ddi trung thanh, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc,
quy dinh cta co quan, don vi; ¢6 tinh than trach nhiém
cao véi cong viée, véi tap thé, tinh than doan két, xay
dung co quan ngay cang vung manh, phét trién.

- Nang lyc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc
thudc linh vuc duge giao.

- Ning luc trong cong tac ké hoach tai chinh, tong
hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, t6 chic trién
khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr
ly tinh hudng.

- C6 kha nang lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhom.

- Nim vimg chinh sach phap luat lién quan dén
nhiém vu cta co quan va cua vi tri viéc lam.

J23

Ké toan vién

Hang III hodc
tuong duong

- Thuc hién cong tac ké toan, hach toan thu, chi ngudn
dich vu méi truong rimg, tién trong rimg thay thé va kinh
phi quan ly hang nam theo Quyét dinh ctia Chu tich
UBND tinh.

- Thanh toan cac khoan chi trdng rimg thay thé cta chu
du 4n va céc to chirc ca nhan duoc giao chu dau tu da ho
so ho 1é.

- Thanh toan ché do chinh sach dbi véi vién chirc, nguoi
lao dong theo quy dinh cua phap luat.

- Lap béo cdo tai chinh, bao cdo quyét toan ngudn dich
vu mdi truong rung va kinh phi quan ly hang nam; bao
quan, luu trir tai liéu ké toan.

- Theo doi, quan ly tai san cong theo quy dinh cuia phéap luét.

* Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi duing:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc chuyén nganh: Ké toan;
Tai chinh; Tai chinh ngdn hang hoac nganh, chuyén
nganh dao tao phu hop véi vi tri viée lam.

- C6 chimg chi bdi dudng theo yéu cdu ctia vi tri viée
lam theo quy dinh hién hanh (néu co).

* Tiéu chudén vé pham chit; nang luc, chuyén mén
nghiép vu:

- Tuyét di trung thanh, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudec,
quy dinh cta co quan, don vi; ¢6 tinh than trach nhiém
cao vdi cong viéc, voi tap thé, tinh than doan két, xay
dung co quan ngay cang vimg manh, phat trién.

- Nang lyc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc
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- Cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Tham muu xay dung quy ché chi tiéu tai chinh ndi bo;
quy ché st dung tai san cong; xdy dung dinh muc su
dung 6 t0, vat tu, hang hoa, cong cu dung cu....

- Lap cac bao céo lién quan dén nhiém vu duoc giao.

- Thuc hién nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao

don vi va lanh dao phong; phdi hop véi cac phong chirc
ning trong viéc thuc hién nhiém vu.

thudc linh vuc duge giao.

- Ning luc trong cong tac ké toan, tai chinh, quan ly
tai san nha nudc.

- Néng luc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia,
thuyet phuc, t6 chirc trién khai cong viéc va giai
quyet cac van dé phat sinh, xir ly cac tinh hudng
thudc linh vue duge giao.

- Nang luc, kha nang lam viée doc 1ap hodc phéi hop
theo nhom.

- Nim ving chinh sach phéap luét lién quan dén
nhiém vu ctia co quan va cta vi tri viéc lam.

3.2.6

Chuyén vién vé
truyén thong

Hang III hodc
tuong duong

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cong tac truyen
théng, tuyén truyén; phat 4n pham, to roi tuyén truyén vé
chinh sach phéap luét vé chi tra dich vu m6i truong rumg;
dang tai, cp nhat cac ban tin, tin bai 6 lién quan dén cac
hoat dong cua Quy, tai li¢u vé chinh sach chi tra tién dich vu
moi trudng rung; quan tri va ket n6i hé thong thong tin
website lién két hé théng phan mém theo doi dién bién rimg.
- Cap nhét co so dir liéu, thong tin, ban dd chi tra dich vu moi
truong ring hang nam.

- Thue hién nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao
don vi va lanh dao phong; phdi hop v6i cac phong chire
ning trong viéc thuc hién nhiém vu.

* Tiéu chudn vé trinh dj dao tao, boi dwong:

- Co bang tét nghiép dai hoc mot trong cac nganh,
chuyén nganh: Truyén thong; Cong ngh¢ thong tin;
Lam nghiép hodc nganh, chuyén nganh dao tao phu
hop voi vi tri viée lam.

- C6 ching chi boi dudng theo yéu cau cta vi tri viéc
lam theo quy dinh hién hanh (néu c6).

* Tiéu chudn vé phim chit, nang luc, chuyén mén
nghiép vu:

- Tuyét di trung thanh, nghiém tuc chép hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan, don vi; ¢6 tinh than trach nhiém
cao vai cong viée, voi tap thé, tinh than doan két, xay
dung co quan ngay cang viing manh, phat trién.

- Ning luc, kinh nghiém ung dung cong nghé thong
tin trong ldm nghiép; co kinh nghiém vé cong tac
truyen thong, tuyén truyen ky thuat xay dung bién
tap ban do. Nghién ciru, tong hop, phéan tich, danh
gia, thuyét phuc, t6 chic trién khai cong viéc va giai
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TT M6 ta cong viéc cua vi tri viéc lam Tiéu chuin, diéu kién t6i thi¢u
quyét cac van dé phat sinh, xtr ly céac tinh hudng
thudc linh vuc dugce giao.
- C6 kha ning tac nghiép thuc dia.
- Ning luc, kha nang lam viéc doc lap hodc phdi hop
theo nhom.
- Ndm vimng chinh sich phap ludt lién quan dén
nhiém vu cta don vi va cua vi tri viéc lam.
* Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi duong:
- C6 bing tot nghiép trung cap tro 1én v6i nganh hodc
- Thubmg trye hanh chinh, huéng din khich dén lign he | Chuyen ngénh: Van tur hanh chinh; Van thi = iy,
5 . Truong hop co bing tot nghiép trung cap trd 1én
cong tac.
N ’ o o o . | chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi _dudng
- D’ang ky,v phat hanh vén ban di va theo doi viéc chuyén nghiép vu van thu do co s& dao tao c6 . quyen chp.
phat van ban .
> o o . L _ | - C6 chimg chi bdi dudng khac theo yéu cau ctia vi tri
- Tlep nhén, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van | yiac Jam theo quy dinh hién hanh (néu co).
ban. ) ) * Tiéu chudn vé pham chat, nang luc, chuyén mon
- Quan ly SO dang ky van ban di va den. nghiép vu:
o e vl | El s | Quan 1y, sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat ctia | - Tuyét d6i trung thanh, nghiém tic chép hanh chu
327 o e A | o quan, t6 chire; céc loai con déu khac theo quy dinh. truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc,

lweu trie, thu quy

tuong duong

- Pho t0 tai liéu.

- Thyc hién,nhiém vu luu trit hd so (lwu trit dién tir va luu
trir ho so giay).

- Xay dung ndi quy, quy ché cong tac van thu, luu tri,
bao vé bi mat nha nudc.

- Quan ly qu¥§ tién mat.

- Thuc hién nhiém vu khéc theo su phan cong cua lanh dao

don vi va lanh dao phong; phéi hop véi cac phong chirc
ning trong viéc thuc hién nhiém vu.

quy dinh cua co quan, don vi; ¢6 tinh than trach nhiém
cao véi cong viée, voi tap thé, tinh than doan két, xay
dung co quan ngay cang vimng manh, phat trién.
- Nang luc td chirc, thuc hién cong tac thudce linh vuc
duogc giao.

-Kinh nghiem trong c6ng tac van thu, thu quy.
- Néng luc td chirc trién khai cong viéc va giai quyét
cac van dé phat sinh, xtr ly cac tinh hubng thudc linh
vuc dugc giao.
- Ning luc, kha nang lam viéc doc 1ap hoac phéi hop
theo nhom.
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TT M ta cong viéce cua vi tri viée lam Tiéu chuin, diéu kién toi thiéu
- N&m vimg chinh sch phép luit lién quan dén nhiém vu
clia co quan va ctia vi tri viée lam.
4 Vi tri viéc lam hé trg, phuc vu
- Tap vu (vé sinh) phong lanh dao, hanh lang cac phong | * Tiéu chudn vé trinh dj dio tgo, boi dwing: Co6
lam viéc trong khudn vién co quan. bang tot nghiép pho thong trung hoc trd 1€n.
4] Nhdn vién phuc - Vé sinh va chuén bi nudc cac budi hop tai hoi truong | * Tiéu chuan vé chuyén mon nghiép vu :
' vu cO quan. - Chép hanh chinh sach phap luét ciia nha nudc, ndi
- Vé sinh sn, cham séc cdy xanh trong khudn vién co quan. | quy, quy ché lam viéc cua co quan.
- Tac phong nhanh nhen, dap tng yéu cau nhiém vu.
* Tiéu chudn vé trinh dp dao tgo, boi duong:
- Lai xe 6 t0 chuyén dung theo ké hoach cong tac. -a be?ng tof nghiép pho thong trung hoc trg [én.
. T P : ; - C6 bang lai xe hang B2 tr¢ 1én.
- Bao quan va giit gin xe ding quy dinh. ” 8 . A -
#2 . o e ) * Tiéu chuan vé chuyén mon nghiép vu :
B e i - Kiém tra an toan xe trudc cac chuyén cong tac. , i > »
4.2 | Nhanvién ldi xe - " - - . n - Chap hanh chinh sach phap luat cta nha nudc, noi
- Bao dudng, kiém dinh xe dinh ky L en
o I ) ) A quy, quy ché lam viéc cta co quan.
- Thuc hién cong tac hanh chinh khac theo sy phén cong ; o A X .
b = o - Tac phong nhanh nhen, dap Umg y€u cau nhiém vu
cua lanh dao quan ly. g
dugc giao.
- C6 kinh nghiém lai xe duong dai.
* Tiéu chuén vé trinh dp dao tao, béi dudng: Co
bang t6t nghiép pho thong trung hoc tro 1én.
* Tiéu chudn vé chuyén mon nghiép vu :
. A xs s .. | - Chap ha inh sa ip luat cta nha nude, noi
Nhdn vién bao Bao vé tai san trong khu vuc co quan ngoai gio lam viee Clidp anl} cp g .EaCh, phip lugt cua nha nuoc, nol
4.3 - quy, quy ché lam viéc cua co quan.

vé

hanh chinh va céc ngay thu 7, chu nhat.

- Tac phong nhanh nhen, dap ng yéu cAu nhiém vu
dugc giao.

- C6 tinh thidn trach nhiém cao trong thuc hi¢n
nhiém vu./.
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Phu luc 03

HAUWEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

SRUPWBAO VE VA PHAT TRIEN RUNG TINH YEN BAI

NG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON TiNH YEN BAI
A59 /Qb-UBND, ngayl9 /01/2024 cia UBND tinh Yén Bdi)

Co cau vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép
, . Chirc danh
TT Tén vi tri viéc lam Ch‘fc daflAh Chl:c da'_],\h nghé nghiép
nghe nghiép | nghe nghi¢p -
: : hang III va
hang I va hang II va
twong dwong | twong dwong aryng d}ro’ng
tré xuong
1 Vi Eri Vi.éAC lam Shfl’C ‘danh 50% 50%
nghé nghiép chuyén nganh
Vi tri viéc lam chic danh
2 |nghé nghiép chuyén mon 50% 50%
dung chung
3 Co céu chirc danh nghé nghiép & muc 1; 2 khong bao gdm vi tri viéc lam lanh
dao, quan ly




