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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 956 /QD-UBND Nam Dinh, ngay 06 thing 5 nam 2024
QUYET PINH

Veé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc 1am ctia Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh,
truc thudc Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh so 28/2015/NP-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Viéc lam vé bdo hiém thdt nghiép; Nghi dinh so
61/2020/ND-CP ngay 29/5/2020 cua Chinh phu sia doi, bé sung mét s6 diéu cia
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 ciia Chinh phii;

Can cir Nghi dinh 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi tri
viéc lam va sé lwong ngueoi lam viée trong dom vi sw nghiép cong lap;

Can cir Théng tw sé 11/2023/TT-BLPTBXH ngay 17/10/2023 ciia B trudng
Bo6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huong dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
va chire danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chire theo chirc danh nghé
nghiép trong don vi sy nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi;

Can cir Thong tie s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé trieong Bé Noi
vu hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, qudn 1y; nghiép vu chuyén mén
diing chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc lam
chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong ldp;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Lao dong - Thwrong binh va Xa hoi tai To trinh
s6 30/TTr-SLDTBXH ngady 20/3/2024 va cua Giam doc S¢ Noi vu tai Bdo cdo sé
913/BC-SNV ngay 29/3/2024 vé viéc tham dinh Pé dén vi tri viéc lam T rung tam
Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh, truc thuéc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cia Trung tim Dich vu viéc lam tinh Nam
Pinh, truc thudc Sé Lao dong - Thwong binh va Xa héi

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 20 vj tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam Ianh dao, quan ly: 04 vi tri;

- Vi tri viéc lam nghi€¢p vu chuyén nganh: 03 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghi¢p vu chuyén mén dung chung: 11 vi tri;

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 02 vj tri.

(Chi tiét phu Iuc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc ting vi tri viéc lam cia Trung tam

Dich vu viéc 1am tinh Nam Pinh (chi tiét Phu lyc II, Phu luc III kém theo).



Diéu 2. T chirc thue hién

1. Giam dbc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi c6 trach nhiém:

- Chi dao Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Nam Dinh can ¢t Danh muc vi
tri viéc lam, Ban md ta cong vi¢c, Khung nang luc vi tri viéc lam da duoc phé
duyét va s6 luong ngudi 1am viéc duge giao hang nam dé 1am co so dé thyc hién
viéc tuyén dung, str dung, quan 1y cong chirc va lao dong hop dong theo dung quy
dinh hién hanh.

- B4o c4o UBND tinh (qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh danh muc vi tri
viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam khi don vi su
nghiép co su thay ddi vé chuc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chuc; don vi
duogc td chire lai theo quyét dinh ciia co quan c6 tham quyén hodc co thay d6i vé
muc d§ phuc tap, tinh chat, dic diém, quy md hoat dong, pham wvi, doi tuong
phuc vu, quy trinh quan 1y chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh cia phap luat
chuyén nganh.

2. Giam ddc S& Noi vu c6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thyc hién vi
tri viéc lam cua Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh.

3. Giam déc Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Nam Dinh ¢ trach nhiém
quan 1y, str dung va thyc hién cac ché do chinh sach d6i vé6i vién chirc, nguoi lao
dong theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
Quyét dinh sd 1200/QP- UBND ngay 01/7/2022 cua UBND tinh Nam Dinh phé
duyét vi tri viéc 1am va co cu vién chirc theo chiic danh nghé nghiép cua Trung
tam Dich vy viéc l1am tinh Nam Dinh tryc thuéc S6 Lao dong - Thuong binh va Xa
héi va Quyet dinh s6 2493Qb-UBND ngay 28/12/2022 cia UBND tinh vé viée
stra d6i, b sung mot sd nodi dung tai phu lyc ban hanh kem theo Quyét dinh sb
1125/QD-UBND ngay 20/6/2022, Quyét dinh s6 1200/QD-UBND ngay 01/7/2022,
Quyét dinh s6 1961/QD-UBND ngay 27/10/2022, Quyét dinh s6 1966/QD-UBND
ngay 27/10/2022 ciia UBND tinh.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc S& Noi vu,
Giam ddc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa héi, Giam déc Trung tim Dich vu viéc
lam tinh Nam Dinh; Thu truéng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Biéu 3; CHU TICH
- Bo Noi vy '
- Bo Lao dong - TBXH;
- Cong TTDT tinh;

- Luu: VPL, VP8,

Pham Pinh Nghij



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TiNH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngay  /5/2024 ciia UBND tinh)
i Tén vi tri viée lam M3 Vi tri viéc lam Hang chirc danh ngh nghigp Don vi thyc hign Ghi
: : : : twong &ng o : chua
| | VITRIiVIEC LAM LANH PAO QUAN LY: 04 VI TRi
1 | Giam déc TTDVVL-LDbQL-01 Hang 11l hodc twong duong trd 1én Lanh dao Trung tdm
2 | Pho Giam déc TTDVVL-LbQL-02 Hang 111 hoac tuong duong trd 1én Lanh dao Trung tam
3 | Truong phong TTDVVL-LbQL-03
3.1 | Truéng phong Hanh chinh- Té chirc TTDVVL-LDPQL-03.1 | Hang Ill hoic trong duwong trd 1én | Phong Hanh chinh- T6 chirc
Trwdng phong Tw van, Gidi thiéu viéc ] ] Ny 1A Phong Tu van, GTVL-
3.2 lim- Thong tin thi truong TTDVVL-LDQL-03.2 | Hang lll hoac twong duong trd 1én TTTT
3.3 | Truéng phong Bao hiém that nghiép TTDVVL-LDQL-03.3 | Hang Il hoic twong duong trd 1én Phong BHTN
4 | Pho truong phong TTDVVL-LbQL-04
4.1 | Phé Truong phong Hanh chinh- T6 chirc TTDVVL-LDQL-04.1 | Hang Ill hoic twong duong trd 1én | Phong Hanh chinh- T6 chuc
Phé Trucng phong Tw van, Gidi thiéu i i o A Phong Tu van, GTVL-
4.2 viée lam- Thong tin thi trueong TTDVVL-LDQL-04.2 | Hang 1l hoac twong duong tré 1€n TTTT
4.3 | Phé Truong phong Bdo hiém that nghiép TTDVVL-LDbQL-04.3 | Hang Il hoac tuong duong tré 1€n Phong BHTN
Il | VITRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH: 03 VI TRi
A o Phong Tu van, GTVL-
1 | Tu van vién dich vu viéc lam hang Il TTDVVL-CMNV-01 Hang Il TTTT; Phong BHTN
A o Phong Tu van, GTVL-
2 | Tu van vién dich vu viéc lam hang Il TTDVVL-CMNV-02 Hang 11l TTTT; Phong BHTN
3 Nhan vién tu van dich vu viéc lam hang TTDVVL-CMNV-03 Hang IV Phong Tu van, GTVL-

v

TTTT,; Phong BHTN




i Tén vi tri viéc 1am M3 vi tri viée 1am Hang chirc danh nghé nghiép Pon vi thuc hign Ghi
: : : : twong &ng o : chua
111 | VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU DUNG CHUNG: 11 VI TRi
Linh vue van phong
1 | Chuyén vién vé tong hop TTDVVL-CMDC-01 Chuyén vién Phong Hanh chinh- T4 chirc
2 | Chuyén vién vé hanh chinh- van phong TTDVVL-CMDC-02 Chuyén vién Phong Hanh chinh- Té chic
3 | Can sy vé hanh chinh- vin phong TTDVVL-CMDC-03 Cén sy Phong Hanh chinh- T6 chic
4 | Chuyén vién vé quan tri cong so TTDVVL-CMDC-04 Chuyén vién Phong Hanh chinh- T6 chiic
5 | Cong ngh¢ thong tin hang |11 TTDVVL-CMDC-05 Cong nghé thong tin hang 111 Phong Hanh chinh- T6 chiic
6 | Van thu vién TTDVVL-CMDC-07 Van thu vién Phong Hanh chinh- T6 chiic
Luu trir vié :
7 | Luu tri vién hang IV TTDVVL-CMDC-06 U trevien Phong Hanh chinh- T4 chirc
Trung cap
Linh vuc t6 chirc, can b, thi dua, khen thwéng
8 | Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan lyc TTDVVL-CMDC-08 Chuyén vién Phong Hanh chinh- T6 chiic
Linh vuc ké hoach- tai chinh
9 | Ké toan truong (hoic Phutrachkétoan) TTDVVL-CMDC-09 Phong Hanh chinh- T6 chiic
10 | Ké toan vién TTDVVL-CMDC-10 Ké toan vién Phong Hanh chinh- T4 chtic
11 | Chuyén vién thu quy TTDVVL-CMDC-11 Chuyén vién Phong Hanh chinh- T chic
IV | VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU: 02 VI TRi
1 | Nhan vién Bao vé TTDVVL-HTPV-01 LDHD Phong Hanh chinh- T4 chirc
2 | Nhan vién phuyc vu TTDVVL-HTPV-02 LbHD Phong Hanh chinh- T6 chirc




Phu luc 11

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC
LAM CUA TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TiNH NAM PINH,
TRUC THUOQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Kém theo Quyét dinh sé: IOD-UBND ngay  [5/2024 ciia UBND tinh)

|. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Tén VIVT: Giam déc

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-LDQL-01

Ngay bét dau thyc hién:

bia diem lam viéc

Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Vian ban cua Dang vé cac linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va x3

hoi va hoat dong nghé nghiép cuia don vi.

- Van ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi ¢
cong va xa hdi va hoat dong nghé nghi¢p cua don vi.
- Cac van ban quan ly nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly,diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Giam d6¢ S& Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi, truéc Cuc Viéc lam thugc B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (déi
véi cac nhiém vu do Cuc Viéc 1am giao) va trude phap luat vé viéc thuc hién chic
trach, nhiém vu, quyén han duoc giao, viéc thuc hién chirc niang, nhiém vu, hoat dong
nghé nghiép va toan bo hoat dong cua Trung tam. Chu tri dé& xuat ké hoach, nhiém v,
giai phap cua don vi; chu tri huéng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viec

77| Nhiémva,
mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

Tham muu
1 | x4y dung van
ban

- Tham gia nghién ctru, gop y xay dung,
hoan thién thé ché, cac van ban quy
pham phap luat, cac chu truong, chinh
sach vé linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi va linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi theo phin cong
cua Lanh dao S& Lao dong- Thuong
binh va Xa hoi.

- Chu tri bién soan, xay dung cac tai li¢u
huéng din chuyén mén nghiép vu; to
chuc tap huan chuyén dé, bdi dudng
nghiép vu hozc pho bién kién thirc, kinh
nghiém vé hoat dong nghé nghiép thudc
nganh, linh vuc lao dong, ngudi c6 cong

- Du thao dugc phé
duyét va trinh cap
c6 tham quyén ban
hanh.

- Dy thao duogc xay
dung va ban hanh.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT| Nhiém vy, . hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the viéc
viéc )
va xa hoi thudc trach nhiém cua don vi
theo phan cong cua lanh S& Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi
2 | T6 chuc thyc hién

Xay dung ké

- Tham muu xiy dung ké hoach, du
an, dé an theo chuc nang, nhiém vu
Cia nganh, linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi; to chuc trién khai

Ké hoach, du 4n, dé
an dugc phé duyét,
trién khai theo ding
ké hoach cong tac va

2.1 hoach thuc hién theo quy dinh cua phéap luat. |nhiém vu duoc giao
- Xay dung, chi dao va d6n dbc trién|cua don vi.
khai thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cua don vi.
Tham dinh cdc | Tham dinh cac dé an cap co so linh vuc |Bao cdo két qua tham
dé an cong tac |lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi thudc|dinh duge phé duyét
2.2 | A \ S L an A . IS
va nghiép vu |trach nhiém cua S¢ Lao dong- Thuong|va duoc cap c6 tham
lién quan binh va X4 héi, don vi. quyén thong qua.
Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va cac|Pé 4n duoc thong
cong trinh nghién ctu khoa hoc nham|qua, nghiém thu va
d6i mai, hoan thién co ché quan 1y,|ap dung trong thuc
Nghién ciU |nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc hién|tién mang lai hiéu
2.3 | xdy dung cac |duong 16i, chinh sach ctia Pang va phap | qua.
détai,déan  |luat cia Nha nuéc Vé linh vuc lao
dong, nguoi co6 cong va xa hoi  thudc
trach nhiém cua So Lao dong- Thuong
binh va Xa hoi, don vi.
- Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham duy day duo,
Thyc hi¢n linh vuc chuyén mén & trong va ngoai|chuan bj tai liéu va y
2.4 | nhiém vu don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
chung, hoi hop |- Chu tri, tham du cac cudc hop don vi|yéu cau.
theo quy dinh.
.1 Sap xép, bo tri, st dung, danh gia, khen|Béo cdo, thong ké vé
Quan ly , r ToiAs ARG vt <t , A (R Lo g
2.5 vidn chitc thuong, ky luat dpl véi vién churc trong | cong tac to chuc can
don vi theo quy dinh cua phap luat. bo.
- Phéi hop véi cac co quan to chic c6|Cong viéc, nhiém vu
lién quan & Trung wong va dia phuong|duogc giao thong sudt,
vé linh vyc lao dong, ngudi cd cong va|tao dugc mdi quan hé
.. xa hoi thudc trach nhiém cua don vi cong tac tich cuc theo
2.6 | Phot hop dang quy ché, quy
thuc hién

dinh phdi hop cong
tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi cac
vién chirc trong don vi.

Hoat dong cua don vi
duoc trien khai nhip




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, i hoan thanh céng
mang cong Cong viéc cu the viéc
vide '

nhang, dung tién do.

3. | Quan Iy tai san

Quan ly va sur dung tai san cua don vi.

Thuc hi¢én theo quy
che, quy dinh cua B6.

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao S¢ Lao dong- Thuong binh va Xa hoi

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan Iy truc tiép
(s6 vién chirc thudc quyén
quan 1y)

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao So
LDTBXH

Lanh dao va vién chuac thuoc
quyén quan 1y

- Vin phong Sé, Phong Ké
hoach - Tai chinh, Phong viéc
lam- An toan lao dong

- Phong Lao dong — TBXH
cac huyén va thanh phd Nam
binh

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cuc viéc lam thuoc Bo LDTBXH,;
- Cac co quan, don vi thudc cac S¢, ban,
nganh; cdc Ho1, Poan the.....

Lién quan dén chuyén moén, nghiép vu
ve t6 chirc theo chiic nang cua don vi va
nhiém vu do cap trén giao

- Céc phong nghi¢p vu, BVSN thuoc So

LDTBXH

- Cac don vi c¢o6 lién quan dén cong tac

chuyén mon.

Lién quan dén chuyén moén, nghi¢p vu
theo chtrc nang cta don vi va nhiém vu
do cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d0 xéc thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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4.2 | Tham quyén trong quan 1y vién chirc, ngwoi lao dong

Thuc hién viéc quan 1y, str dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap,
luat va phan cap cong tac to chirc can bd.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan 1y;
Quan 1y Khoa hoc cong nghé; Luat; Kinh té, K& toan, Xa hoi hoc,
Cong nghé thong tin.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap co tham quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha
nuéc, cta Tinh ty va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan Iy

Trinh d6 dao tao

- C6 chitng chi bdi dudng kién thic, Ky nang quan 1y nha nude doi
Véi cong chirc ngach chuyén vién va tuwong duong tro 1én hoac

%ﬁ;ﬁu(gﬁ chting chi boi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép tuong Gng.
g - Chtng chi boi dudng lanh dao, quan ly cép phong va tuong
duong.
Kinh nghiém | - Theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, caa Tinh uy

va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy

-Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua
cO quan.

-Tinh than trach nhiém cao Véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac ...

Pham chit cé
nhan

- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc

ngoai ngir ¢ trinh d6 twong dwong bac 2 khung nang luc ngoai ngir

Viét Nam theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac

Céc yéu cau |véan dé thyuc tién lién quan dén chuc niang, nhiém vu cia co quan,
khac don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé

tai,dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

nghiép cua don vi.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Ca

o
>

Nhom nédng lyc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

- Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén moén

N |Wlwlo|l;g|lo|oon =

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét, vin ban quy pham phéap luét

- Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi
quyét, vin ban quy pham phép luat

- Kha nang t6 chtrc, trién khai thuc hién chu
truong, nghi quyét, vin ban quy pham phap luat

- Kiém tra thuc hién van ban chu truong, nghi
quyét, vin ban quy pham phép luat

- Kha nangtham dinh céc vin ban, dé 4n cua cac
cap

- Kha niang phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc
- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

WWww|h|l o1

- Phat trién nhan vién

Tén VTVT: Phé Giam déc |Ma vi tri viéc 1am: TTDVVL-LPQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam
Viéc

Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Vin ban ciia Bang vé cac linh vyc lao dong, nguoi ¢6 cong va xa
hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé céac linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép caa don vi.

- Céc van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Céac vin ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.




1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Gitip Giam dbc Trung tdm quan 1y, diéu hanh mot sb linh vuc cong tac thudc
chic nang, nhiém vy, quyén han cta don vi va chiu trach nhiém trude Giam déc Trung
tam vé cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

-Tham gia nghién ctu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac van
ban quy pham phap luat, cac chu
truong, chinh sach vé linh vuc lao
dong, viéc lam va linh vuc hoat dong
nghé nghiép cia don vi theo phan
cong cla nguoi dimg dau.

-Tham gia bién soan, xay dung cac tai
licu huéng dan chuyén mon nghiep
vu; to chirc tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hoic phd bién kién
thie, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thudoc nganh, linh vuc lao
dong, viéc lam thudc trach nhiém cua
don vi theo phan cong cua nguoi
dung dau.

- Du thao dugc phé
duyét va trinh cip co
tham quyén ban hanh.
- Dy thao duoc xay
dung va ban hanh.

T6 chuc thuc hién

-Tham muu xay dung ké hoach, dy
an, d& 4n cua don vi; to chtc thuc
hién theo phan cong cua nguoi ding

Ké hoach xdy dung
dugc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo

Thuong binh va Xa hoi, cua don vi

51 Xay dung | dau. dung ké hoach cong
' ké hoach -Xay dung va thuc hién ké hoach|tac don vi va nhiém vu
cong tac nam, quy, thang, tuan cua|duoc giao.
don vi theo sy phan cong cua nguoi
dlrng dau va cua cé nhan.
., e a, N .+, 4.» |Hoan thanh nhiém wvu,
Giup nguoil ding dau quan ly, diéu| A N
o 1s 4 A . ae A A , . . _|cong viéc duoc giao
Quan ly dieu |hanh mdt s6 cong tac thudc chuc| ., . .
2.2 . - o A \ ding quy trinh, bao
hanh nang, nhiém vy, quyén han cuaa don| ., - 2 A z
) A dam tién do, chat
vi theo phan cong.
lugng.
n Tham gia nghién cuu dé tai, d€ an|Pé &n dugc thong
Nghién cuu o . A, A . s
. va cac cong trinh nghién ciru khoa|qua, nghiém thu va ap
xay . A SR N
2.3. . .» |hoc vé linh vuc lao dong, viéc lam|dung trong thuc tién
dung cac de A e, , . N )
i dd an thugc trach nhiém cta So Lao dong- | mang lai higu qua.




Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
Viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

do ngudi dimg dau phan cong.

Thuyc hién
nhiém
vu chung, hoi,
hop

2.4

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

-Tham du cac cudc hop don vi theo
su phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Bio céo, thong

2.5 ké, diéu tra

Theo ddi, thu thap thong tin, thdng
kétong hop so liéu lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

S6 liéu bao cao, théng
ké day du, kip thoi

Phéi hop

2.6 thuc hién

- Phéi hop Vi cac co quan to chic ¢6
lién quan & Trung uong va dia
phuong vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép thudc trach nhiém cua don vi
theo phan cong cta ngudi dimg dau.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy
dinh phéi hop cong
tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi
Ban Lanh dao va cac thanh vién
trong don vi.

Hoat dong cua don vi
dang tién do.

Cac nhiém vu
khac

Thuc hién cic nhiém vu khac do
nguoi ding dau, Lanh dao S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa hdi giao.

T4 chic thuc hién
nhiém vu bao dam
tién do, chat luong
cong viéc. Thuc hién
ché do bao cao voi
Giam ddéc theo quy
ché 1am viéc.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao S6 LDTBXH

Vién chuc thuoc don vi
dugce ngudi ding dau
phén cong.

- Vin phong S, Phong Ké
hoach - Tai chinh, Phong
viéc lam- An toan lao dong
- Phong Lao dong — TBXH
cac huyén va thanh phd
Nam Dinh

3.2. Bén ngoai




Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
Cuc viéc lam thuoc BO LBTBXH; Lién quan dén chuyén moén, nghiép vu
- Cac don vi thuoc S¢ Van hoa- Thong tin | ve t6 chuc theo chirc nang ctia don vi va
va truyén thong; cac Hoi, Poan theé.. ... nhiém vu do cap trén giao
- Cac phong nghiép vu, BPVSN thudc So|, .. Z . R n
phong nghiep Vi i Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu
LDTBXH L , D
, C e L. ., [theo chtc nang ctia don vi va nhiém vu
- Cac don vi co lién quan dén coOng tac ISR
A do cap trén giao
chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin|
4 |phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.
5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyeén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
Thyc hién viéc quan 1y, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap,
luat va phan cap cong tac to chirc can bJ.
5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat ca nhan
Nhém yéu cau Yéu ciu cy thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan
1y; Quan 1y Khoa hoc cong nghé; Luat; Kinh té, K& toan, X4 hoi
hoc, Cong nghé thong tin.

Trinh d6 ddotao |+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu

ctia cap co tham quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia Bang, phap luat cia Nha
nudc, cua Tinh ty va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan
1.

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, ki nang quan 1y nha nuéce
d6i véi cong chuc ngach chuyén vién va tuong dwong tré 1én

Boi dudng, ching |hoic chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

chi tuong tng.
- Chitng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong.




Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Kinh nghiém

- Theo quy dinh cta Bang, phap luat cua Nha nudc, cua Tinh
iy va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan Iy.

Pham chit c4 nhan

-Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 k¥ ning str dung céng nghé thong tin co ban; téi thiéu su
dung dugc ngoai ng ¢ trinh d§ twrong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo y8u cau vj tri viéc lam.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai,dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

-Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
>

Nhom nang lyc chung |- Giao tiép &ng xir

- Pao dtc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

NN D W W lw|wl|®

- Sur dung ngoai ngir

Nhoém nang luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu

truong, nghi quyét, vin ban quy pham phép luét 3
- Kha nér}g huéng dan thuc hién chi truong, 3
nghi quyét, van ban quy pham phap luat

- Kha ning to chuc, trién khai thuc hién chu 3
trrong, nghi quyét, van ban quy pham phap luat

- Kiém tra thuc hién van ban chu truong, nghi 3

quyét, van ban quy pham phép luat

- Tham dinh cac van ban, d¢ an céac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong,
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nghi quyét , van ban quy pham phap luat

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan

Iy - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NN DN W

- Phat trién nhan vién

Tén VTVT: Truéng phong

Hanh chinh- T4 chitc Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-LDQL-03.1

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc | Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Nam Dinh

- Vin ban ciia Bang vé céc linh vuc lao dong, nguoi cd cong va xa
hoi va hoat ddng nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé cac linh vure lao dong, ngudi cé
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- C4c van ban quan 1y nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Céc vin ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

Quy trinh cong
viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén
theo phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Giam déc Trung tim vé
cong viéc, nhiém vu dugc phan cong cua phong quan ly.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viec

T Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phén cong

-Tham gia nghién ctru, gép y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai va t6 chac thuc hién chién luoc,
dé 4n, ché @6, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh cia Chinh
phu, huéng dan cua So Lao dong-
Thuong binh va Xa hgi, theo phan
cong cua Lanh dao don vi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phan
cong

Hudéng dan
2 chuyén mon,
nghiép vu

-Tham gia xdy dung, huéng dan trién
khai cong tac chuyén moén, nghi¢p vu
cho cép duéi theo phan cong.

- Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién 4o  ké
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tham gia hudng dan nghiép vu cho
cac don vi khac theo phan cong cua
Lanh dao don vi

hoach, chat
theo yéu cau.
- Dugc co quan t6
chuc 16p dao tao,
béi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc
giang day

luong

To6 chuc thuc hién

3
Ké hoach duoc xdy
. . dyng trén co so Noi
. Xay d a thuc hién ke hoach ¢ ' . '
Xay dung ké ,ay }'mg VE{ 1.1, ¢ ;e ?C c?ng dung keé hoach cong
3.1 tac nam, quy, thang, tuan cua phong| , ~, .
hoach uan ly va cua ca nhan tic cua don vi
g y ' va dugc thuc hién
theo dung tién do
hién ctru x4 . Lo Phan noi dung tham
Ng 1en’cu:ukxay Tham gia xay dung cac dé tai, dé an, Lan 1o au ‘g t‘a
dung cac de , s ae ren i x .o | gla dugc hoan thanh
N . |du an, cac tai liéu nghiép vu vé linh f P
tai,dé an, du an . N o . _|theo dung k& hoach,
32| .. , vuc hoat dong nghé nghiép thuoc| . . ..
va cong tac N N oy chat lugng do nguoi
. . linh vuc lao dong, viéc lam, theo su| , , . .
nghiép vu lién N N . chu tri giao
phan cong cua Lanh dao don vi.
quan
Tham gia to chuc trién khai thuc hién|[Dam bao quy trinh
Thuc hién céc ceic ~hoat dcf)n{g chu?lén rr;én rrlghi,ép V}l cfzng tac Vékth_eio dl'mAg
. vé linh vuc van phong, t6 chirc can bg, |ké hoach vé tién dog,
hoat d(-)ng . hd A N A A 3
A thi dua khen thuwong, ké hoach- tai|chat Iuwong, hiéu qua
chuyén mon, . x A ..
3.3 o chinh, ho tr¢g phuc vu trong don vi,|cong viéc
nghlep Vu! A r r A A 5 ’
L X xdy dung bao cédo, thong ké, quan ly
bao cao, thong A ~ - .
K ho so luu trlr, thuc hién quy trinh
nghiép vu quan 1y vé linh vuc duoc
giao.
- Tham du céac cudc hop lién quan|Tham du day duo,
Thuc hién cac  |dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va|chuan bi tai lidu va ¥
3.4 |nhié¢m vu chung, |ngoai co quan theo phan cong. kién phat biéu theo
hoi hop - Tham dy cic cudc hop don vi,|yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
- Phéi hop Véi cac phong, ban trong |Cong viéc, nhiém vu
Z- . don vi; Vi cic co quan to chic cua|duoc giao thong sudt,
Phoi hop cong . < 1A It A
3.5 dia phuong va cac co quan co lién|tao dugc moi quan hé

tac

quan ¢ Trung wong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan cong

cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT|  Nhiém v,

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop voi Ban Lanh dao va céac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

dinh phéi hop cong
tac.

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chtrc theo trach nhiém quan ly

Vin ban bdo cdo két
gua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip

4 |Quanly diéu  |cap phong; danh gia, bao cao két qua|thoi; ding kfé hoach,
hanh thuc hién nhiém vu dugc giao va|dugc cap tham quyen
chiu trach nhiém trude Lanh dao don|phé duyét xur 1y
vi; d&& xuat ké hoach, chu truong,
bién phap diéu chinh.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quian 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Giam doc Trung tAm

Ph6 Giam déc Trung tam

phu trach (néu c6)

Pho truong phong va vién chiac
thudc phong

Céc phong chuyén mén
thudc Trung tam lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Vin phong, Phong Ké hoach — Tai chinh,
Phong Viéc lam- An toan lao dong thudc
S¢ Lao dong — TBXH

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo phan cong.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan c6 lién quan dén cong tac
chuyén mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan 1y.

- Phéi hop xay dung cac vian ban quan
Iy ctia co quan va huéng dan viéc thuc
hién.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi
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nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan 1y vién chire, nguoi lao dong

Thuc hién viéc quan 1y, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan cong cua
nguoi dung dau don vi.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri- Quan
ly, Ké toan, Kinh té hoc, Luat, Xa hoi hoc, Quan 1y khoa hoc
cong nghé.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cuia cap co tham quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia Pang, phap luat cuia Nha
nudc, cua Tinh Gy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Bbi dudng, chuang

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi véi cong chr¢ ngach chuyén vién va tuong duong tro lén
hoac ching chi boi dudng ti€u chuan chac danh nghé nghi¢p

chi trong utng. ,
- Chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong
Kinh nghiem |- Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc, cua Tinh

iy va UBND tinh vé tiéu chuan linh dao quan ly.

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vaéi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban; toi thiéu su
dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d9 twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc lam.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyét cac vin dé& thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
Cua co quan, don vi.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2. Cac yéu cau Vé ning lyc
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Nhom néang luc

o
O

Tén nang luc Ci

Nhom nédng lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- K§ thuat soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Sir dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén moén

» wlw b O0T

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu
treong, nghi quyét, vin ban quy pham phap luat
- Kha niing huéng dan thyc hién chu truong,
nghi quyét, vin ban quy pham phap luat

- Kha ning t6 chiec, trién khai, thuc hién chu
treong, nghi quyét, vin ban quy pham phap 4
luat.

- Kha thAm dinh céac van ban, dé 4n cta cac cép
- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong,
nghi quyét, vin ban quy pham phap luét

I

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc
- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

WWwwlhl W | >

- Phat trién nhan vién

lam- Thong tin thi truwong

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVT: Truwéng phong Tw van, Giéi thigu viéc TTDVVL-LDQL-03.2

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Vin ban ciia Pang vé cac linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa
hoi va hoat ddng nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, ngudi c6
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan 1y nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Céc vian ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén
theo phan cong; quan 1y, didu hanh va chiu trach nhiém trudc Giam dc Trung tam veé
cong viéc, nhiém vy dugc phan cong cua phong quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia




15

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

Tham gia xay
dung van ban vé

-Tham gia nghién ctru, gép y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach Vvé tién do,
chat lugng theo phan
cong

1 o vae duoc khai va té chac thuc hién chién luoc,
héﬁ oo i dé 4an, ché dd, chinh sach vé linh vuc
P & nghé nghiép theo quy dinh cia Chinh
phu, huéng dan cua So Lao dong-
Thuong binh va Xa hdi, theo phan
cong cua Lanh dao don vi.
- Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
-Tham gia xay dung, huéng dan trién |dung tién do ké
Huéng din khai Eéng tﬁc chuyénAmf)fl, nghi¢p vu hOaCh,A Ckhét luong
A cho cap dudi theo phan cong. theo yéu cau.
2 chuyén mon, . . x r A
. - Tham gia hudng dan nghiép vu cho|- BDPuogc co quan to
nghiép vu , ) , A A \ Y \
cac don vi khac theo phan cong cua|chuc I6p dao tao,
Lanh dao don vi béi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc
giang day
3 |T6 chirc thuc hién
Ké hoach duoc xdy
. . dyng trén co so Noi
. Xa ng va thuc hién ké hoach c¢6 ' . ‘
Xay dung ké ’ay d}I g Va,t uc ¢ ke 02;10 c?ng dung keé hoach cong
3.1 tdc ndm, quy, thang, tuan cua phong| , ~, .
hoach uan ly va cua cad nhan tic cua don vi
a y ' va dugc thuc hién
theo dung tién d6
Nghién ctru xa . S Phan noi dung tham
& 1en’cu:ukxay Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,| . an e ‘g \
dung cac d¢ A . s . |gia dugc hoan thanh
N . |du an, cac tai liéu nghiép vu v¢ linh i p
tai,dé an, du an R N o ._|theo dung ké hoach,
32| 7. , vuc hoat dong nghé nghiép thuoc| |, - .
va cong tac - . cr chat luong do nguoi
. o linh vyc lao dong, vi¢c lam, theo sy| , , . "
nghiép vu lién N Y . chu tri giao
phan céng cua Lanh dao don vi.
quan
.., |Tham gia t6 chuc trién khai thyc hién|{DPam biao quy trinh
Thuyc hién cac , . N A n L ,
. cac hoat dong chuyén mon nghiép vu|cong tac va theo dung
hoat dong \ A f ORI A ek o
R vé hoat dong tu van; gidi thiéu viéc|ké hoach vé tien dog,
3.3 chuyén mon, 1am cho nguoi lao dong; cung umg va|chit lwong, hiéu qua

bao c4o, théng
ké

tuyén lao dong theo yéu cau ciia ngudi
st dung lao dong; thu thap va cung
cap thong tin thi truong lao dong;

cong viec
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT|  Nhiém v,

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

phan tich va du béao thi truong lao
dong; dao tao k¥ ndng tham gia phong
van, tim kiém viéc 1am va cac k¥ ning
lam viéc khac; gido duc nghé nghiép
theo quy dinh cta phap luat; thuc hién
cac chuong trinh, du an vé viéc lam,
xay dung bao cdo, thong ké, quan ly
ho so luu trit, thuc hién quy trinh
nghiép vu quan 1y v& linh vuc duoc
giao.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

-Tham ducac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cuoc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Phéi hop cong
tac

3.5

- Phéi hop Véi cac phong, ban trong
don vi; Vi cac co quan to chic cua
dia phuong va cdc co quan c6 lién
quan ¢ Trung wong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan cong
cua Lanh dao don vi.

- Phdi hop véi Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duwoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi  hop cong
tac.

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo trach nhiém quan ly

Vin ban bdo cao két
qua Kkiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip

4 Quan ly diéu cap phong; danh gia, bao cdo két qua|thoi; d}'mg lfé hOaC‘h,
hanh thuc hién nhiém vu dugc giao va|dugc cap tham quyen
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don|phé duyét xur 1y
vi; déxuat kéhoach, chu truong, bién
phap diéu chinh.
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hop
chinh

Giam doc Trung tim

Phé Giam ddc Trung tdm phu

Pho6 trudng phong va vién
chirc thugc phong

Cac phong chuyén moén
thudc Trung tam li€n
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trach (néu co) guan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

- Vin phong, Phong Ké hoach — Tai chinh,
Phong Viéc lam- An toan lao dong thudc
S¢ Lao dong — TBXH

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo phan cong.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bo céo theo yéu cau.

Céac co quan co6 lién quan dén cong tac
chuyén mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan
Iy ctia co quan va huéng dan viéc thuc
hién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.
3 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chire, nguoi lao dong
1 Thuc hién viéc quan 1y, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan cong
cua nguoi dimg dau don vi.
5. Cac yéu cau Ve trinh d, ning luc 7 ,
5.1. Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat ca nhan
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri- Quan
Iy, Ké toan, Kinh té hoc, Luat, Xa hoi hoc, Quan 1y khoa hoc
cong nghé.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vy cua
cap co tham quyeén quyét dinh..

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha
nuéc, cua Tinh iy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y

Bbi dudng, ching

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nudc
dbi vé6i cong chic ngach chuyén vién va twong dwong tré 1én
hodc chiing chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
tuong ung.

- Chung chi bdi dudng linh dao, quan 1y cap Phong va tuong

chi
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

duong

Kinh nghiém

- Theo quy dinh ctia Dang, phép luat ciia Nha nudc, cua Tinh uy
va UBND tinh vé tiéu chuén ldnh dao quan Iy

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phédm chét khic ...

Céc yéu cau khac

5.2. Cac yéu cau Vé nang luc

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; toi thicu sir
dung duogc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc lam.

- Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé& thuc tién lién quan dén chac nang, nhiém vu
Cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé& chuyén mon, nghiép vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

Nhom nang luc

(o
.O)

Tén nang luc Ca

Nhom néng luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- K§ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngi

Nhém nang luc
chuyén mon

INEFIFS FOENESICICE

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu
trrong, nghi quyet, van ban quy pham phap luat

- Khd néng hudng dan thuc hién chu truong,
nghi quyét, vin ban quy pham phap luat

o

- Kha ning to chue, trien khai, thuc hién chi
trwong, nghi quyét, vin ban quy pham phap 4
luat.

- Kha tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap

- Kha nang phoi hop thuc hién cac cha truong,
nghi quyét, van ban quy pham phap luat

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

W WO >

- Quan 1y sy thay doi
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- Ra quyét dinh 3
- Quan 1y nguon lyc 3
- Phat trién nhén vién 3

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-

Tén VIVT: Truéng phong Bao hiém that nghiép LPQL-03.3

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc |Trung tim Dich vuy viéc 1am tinh Nam Dinh

- Vin ban ciia Dang vé céc linh vuc lao dong, nguoi cd cong va xa

hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé cac linh vure lao dong, ngudi cé

cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- C4c van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc vin ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

Quy trinh cong
viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuat va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén
theo phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Giam dbc Trung tim vé
cong viéc, nhiém vu dugc phan cong cua phong quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT|  Nhigm vy, hoan thanh céng viéc

. n o Cong viéc cu thé
mang cong viéc

Tham gia xay
dung van ban vé

-Tham gia nghién clru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién

bam bao quy trinh
cong tac va theo diung
ké hoach Vvé tién do,
chat lugng theo phan
cong

cac don vi khac theo phan cong cua
Lanh dao don vi

1| i vue duoe | Khai va to chuc thyc hién chién luoc,
héri con i de é‘n, ché dd, chinh sach vé linh vuc
p & nghé nghiép theo quy dinh ctia Chinh
phu, huéng dan cua S& Lao dong-
Thuong binh va Xa hdi, theo phan
cong cua Lanh dao don Vi.
- Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
-Tham gia xay dung, huéng dan trién|ding tien do ke
Huwong dan khai cong tﬂc chuyenArnoEl, nghié¢p vu hOaCh,A C‘Ahat lugng
A A cho cap dudi theo phén cong. theo yéu cau.
2 chuyén mon, . . x = 2
= - Tham gia huéng dan nghiép vu cho|- BDPuoc co quan to
nghiép vu

chuc 16p dao tao,
boi dudng dénh gia
hoan thanh cong vi¢c
giang day
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

1T Nhi¢m vu, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc T
3 | T6 chiic thyc hién

3.1

Xay dyng ké
hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua phong
quan ly va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xdy
dung trén co so Nnoi
dung ké hoach cong
tac cua don vi
va duogc thuc
theo dung tién do

hién

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé
tai,dé an, du 4n
va cong tac
nghiép vu lién
quan

Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,
du 4n, cc tai liéu nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thudc
linh vuc lao dong, viéc lam, theo su
phan cong cua Lanh dao don vi.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu,
béo céo, thong
ké

Tham gia t6 chwc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu
vé thyc hién chinh sach bao hiém thét
nghiép theo quy dinh cua Luat viéc
lam; thuc hién cac chuong trinh, du an
vé viéc lam, xdy dung bao cdo, thong
ké, quan Iy hd so luu trit, thuc hién
quy trinh nghiép vu quan 1y vé linh
vuc dugc giao.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don wvi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va y
Kién phat biéu theo
yéu cau.

3.5

Phéi hop cong
tac

- Phoi hop Véi cac phong, ban trong
don vi; Vi cic co quan to chic caa
dia phuong va cac co quan c6 lién
quan ¢ Trung wong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan cong
cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop voi Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duogc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi  hop cong
tac.

Quan ly diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo trdch nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don
vi; dé xuat ké hoach, chi truong, bién

Vian ban bao cdo két
qua kiém tra, danh
gid va c6 d& xuat kip
thoi; dung ké hoach,
duoc cap tham quyén
phé duyét xu ly
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT

mang cong viéc

: Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc

phap diéu chinh.

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va S . £ Cic don vi phdi hop
Kiém duyét két qui boi Quin Iy tryc tiep chinh
Giam doc Trung tam Pho trudng phong va vién chic | Cac phong chuyén mon
Pho Gidm doc Trung tam|thudc phong thudc Trung tam lién
phu trach (n€u co) guan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé

- Van
Phong

S& Lao dong — TBXH

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo phan cong.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

phong, Phong Ké hoach — Tai chinh,
Viéc lam- An toan lao dong thuoc

Céc co quan c6 lién quan dén cong tac
chuyén moén

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan 1y.

- Phéi hop xay dung cac vian ban quan
Iy ctia co quan va huéng dan viéc thuc

. hién.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu:
1 |Pugc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.
3 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chire, nguoi lao dong
1 Thuc hién viéc quan 1y, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan cong
cua nguoi dirng dau don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Yéu cau ve trinh d9, kinh nghiém va pham chat ca nhan
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hoac nganh, hoac chuyén nganh: Quan tri- Quan
ly, Ké toan, Kinh té hoc, Luat, X3 hoi hoc, Quan 1y khoa hoc
cong nghé.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap co tham quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha
nuéc, cua Tinh ty va UBND tinh vé& tiéu chuan lanh dao quan
Iy

Bdi dudng, chung

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nuéc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong tro 1én
hoac ching chi boi dudng ti€u chuan chac danh nghé nghiép

chi twong Gng. ,
- Chang chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.
Kinh nghiém - Theo quy dinh ctia Dang, phap luat cia Nha nudc, cua Tinh

iy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuédng, nghiém tac chép hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Co k¥ ning str dung céng nghé thong tin co ban; toi thiéu st
dung dugc ngoai ng ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc lam.

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu
Cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Q.
.O)

Tén nang luc Ci

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

- Quan hé phdi hop

- Stir dung cong nghé thong tin

W whpPOT

- Str dung ngoai ngir
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Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu

treong, nghi quyét, vin ban quy pham phap luat

- Kha nang hudéng dan thyc hién chu truong,

nghi quyét, vin ban quy pham phap luat

- Kha ning t6 chiic, trién khai, thyc hién chu
trrong, nghi quyét, van ban quy pham phap

luat.

- Kha tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong,

nghi quyét, van ban quy pham phap luat

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

WWwWww ke w >

Tén VIVT: Ph6 Truwéng phong Hanh

chinh- Té chirc

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-LDQL-04.1

Ngay bat dau thuc hién

bia diém lam viéc

Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Vin ban cia Pang vé céc linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Vin ban quy pham phap ludt vé& cac linh vuc lao dong, nguoi

c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.
- Céc vin ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé€ xuat va to6 chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén
theo phan cong; quan 1y, di€u hanh va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong

tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhlém vu mﬁng . hoan thanh cﬁng
R Cong viéc cu thé viéc
cOng viéc ¢
. Th : h"\ 4 /4 I4 ~ n ’ D‘?m 2 \ h
Tham gia xdy ‘am g.ia ng X1en fuu, gopA’ v xe,ly dul g Aa ba’o qu?/ trin
.~ ..~ |hoan thién thé ché, co che, chinh sach|cong tic va theo
dung van ban vé . . A | ) A
1 N thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép |ding ké hoach veé
linh vuc duoc . N oA A x
han cdn theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi va (tien d9, chat luong
P & lanh dao phong phan cong. theo phan cong
Huéng din | Tham gia xdy dung, hudng dan trién| Noi dung tham gia
2 N - . A o . A
chuyén mon, |khai cong tdc chuyén mon, nghiép vu|duoc hoan thanh
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong
viéc

nghi¢p vu

cho cap dudi theo phan cong cua Linh
dao don vi va lanh dao phong.

theo dting tién do ké
hoach, chat luong
theo yéu cau.

3 |To chiic thyc hién
Ké hoach duoc xdy
. . d tré 5 Nol
R ;| Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ne reAn co SO R ©
31| Xy dungke e quf. thing. tudn cia phong quan GUN9 KEhoach cong
| oach || " el e nhn PR I e cta dom vi
y ' va duoc thuc hién
theo dung tién do
Nghién ciru x4 . S Phan noi dung tham
ghien c,uu Xfl Y| Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,| . anne ‘g \
dung cac d¢ A o X e gia dugc hoan thanh
e, ] du an, cac tai liéu nghiép vu vé linh vuc j A
tai,dé an, du an - N .. o theo dung ke hoach,
3.2 © . j hoat dong nghé nghiép thudc linh vuc| , .
va cong tac . o N - _|chat lugng do nguoi
nahie lao dong, viéc Iam theo sy phan cong cua chil trl gino
9 P Lanh dao don vi. &
vu lién quan
o, Y S i .._|Pam bao quy trinh
Thyc hién cac | Tham gia to chuc trien khai thuc hién| , :
o A | R n A A »|cong tac va theo
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu vé| _, 2 A
33| A N : N ... . |dang k& hoach veé
mon, nghiép vy, |linh vuc hoat dong nghé nghiép;xay| ... N LA
. % R ., £ R N tien d9, chat luong,
bao cao, thong ké |dung bao cao, thong ké theo phan cong. |, .. . A .
hi¢u qua cong viéc
- Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham du day du,
Thuc hién cac  |linh vue chuyén mén & trong va ngoai co |chuan bi tai liéu va ¥
3.4 | nhiém vy chung, |quan theo phan cong. Kién phat biéu theo
hoi hop - Tham du cac cudc hop don vi, hop co|yéu cau.
quan theo phan cong.
- Phéi hop véi cac phong, ban trong don |Cong viéc, nhiém
Vi; V&1 cac co quan td chirc cua dia|vu duogc giao thong
phuong va cic co quan co lién quan &|sudt, tao duoc mdi
‘. T ¢ linh vuc hoat dong nghé|quan hé cong ta
Phéi hop cong runAg uong ve 1rA1 Vlif 2,17 do ~g ghé q ¢ cong ,ac
3.5 the nghi¢p theo phan cong cua Lanh dao|tich cuc theo dung
don vi. quy ché, quy dinh
- Phdi hop véi Ban Lanh dao va cac|phdi hop cong tac.
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.
Phan cong, quan ly, kiém tra, gidm sat|Van ban bao cdo
4 Quan Iy diéu |viéc thuc hién nhiém vu cia cac vién|két qua kiém tra,
hanh chic theo phan cong trach nhiém cua|danh gia va c6 dé

truong phong.

xuat kip thoi.
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Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT| Nhigm vu, mang . hoan thanh cong
R Cong viéc cu thé viac
cong viéc €
5 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi va lanh dao phong giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quan ly tryuc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan 1y truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

phong

Lanh dao Trung tdm; Trudng|Vién chuc thugc mang cong
Viéc dugc phan cong

Cac phong thugc Trung
tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Vin phong, Phong Ké hoach — Tai chinh,
Phong Viéc lam- An toan lao dong thuoc
S¢ Lao dong — TBXH

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo phan cong.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc co quan c6 lién quan dén codng tac
chuyén mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan
Iy ctia co quan va huéng dan viéc thuc
hién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoac kiém nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

43 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
"~ |nhiém vu duoc giao.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d0 xéc thuc cua thong tin
"~ |phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5.1. Yéu cau Ve trinh do

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

Trinh do dao tao

nghé.

- Co bang tot nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nge‘mh,hoac nganh, hoac chuyén nganh: Ké toan, Xa
hoi hoc, Kinh té hoc, Ngoai ngir, Luat, Quan ly khoa hoc cong
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap co tham quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia Pang, phap luat cua Nha
nuéc, cta Tinh ty va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan 1y

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, ki ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én

Bbi dudng, hodc chiing chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
ching chi tuong ung. ,
- Ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.
Kinh nghiem Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, caa Tinh uy

va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Pham chét c4 nhan

-Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

5.2. Cac yéu cau Vé ning luc

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban; toi thiéu st
dung dugc ngoai ngt ¢ trinh d§ twrong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vu
Cua co quan, don vi.

- €6 kha ning to chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning luc - Giao tiép ting xtr 3
chung e
- Quan h¢ phoi hop 4
- Stir dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
Nhom nang lyc - Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu 9
chuyén mén truong, nghi quyet.
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- Kha ning huéng dan thuc hién chi truong,
nghi quyet.

N

- Kha nang tham dinh, tham gia cic van ban, dé
an cua cac cap.

- Kha tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong,

nghi quyet.

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc ~Ra quyét dinh

uan ly <
] Y - Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NINDININDIN N NN

Tén VIVT: Phé Truéng phong Tw van,

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-LDQL-
04.2

gid¢i thiéu viéc lam- Thong tin thi trwong

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Binh

- Vian ban cua DBang vé cac

Quy trinh cong
viéc lién quan
cua don vi.

nghé nghiép cua don vi.

linh vyc lao dong, nguoi co6 cong va

xa hoi va hoat ddng nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap ludt vé& cac linh vuc lao dong, nguoi

c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc linh vic hoat ddng nghé nghiép

- Céc vin ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, d& xuit va to chic trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén
theo phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong

tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT|Nhigm vu, méang

cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
Viéc

Tham gia xay

S 2% |hoan thién thé ché, co
dung van ban vé

Tham gia nghién ctru, gop y xay dung,

bam bao quy trinh

ché, chinh sach|cong tac va theo

dao don vi va lanh dao phong.

1] thudc linh vuc hoat dong nghé nghiép|ding ké hoach vé
linh vuc duoc . - N Y S £

han cén theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi va|tiéen d9, chat lugng

P 5 lanh dao phong phén cong. theo phan cong
Huéng din Th?mAgla X?y dun%, hu:cA)rng darltrlen Noi dung‘ tham ‘gla
N khai cong tac chuyén mon, nghi¢p vu|dugc hoan thanh
2 chuyén mon, Z . A A \ ~ , A an LA
- cho cap dudi theo phan cong ctia Lanh|theo ding tien do ke

nghiép vu

hoach, chat lwong
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

theo yéu cau.

3 | To chic thyc hién
Ké hoach dugc xdy
. . dung trén co s& noi
.| Xa a thuc hién ké hoach c6 i . i
Xay dung ke ,ay d}mg Va, t uc ¢ ;e OE;IC cc‘)ng dung ké hoach cong
3.1 tic ndm, quy, thdng, tuan cua phong| , °, .
hoach uan 1y va cua ca nhan tic cua don Vi
a Y ’ va dugc thuc hién
theo dung tién do
Nghién ciru x4 . Lo Phan noi dung tham
ghien C,uu Xfl M Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,| . anne g R
dung cac d¢ . AR n y . |gla dugc hoan
N . |du an, cac tai liéu nghiép vu vé linh|Z | , .
tai,dé an, du an R N o . .. |thanh theo dung ké
3.2 A ] vuc hoat dong nghé nghiép thudc linh )
va cong tac R O ._|hoach, chat Iluong
= vuc lao dong, viéc lam theo sy phan .- , .
nghiép ; v ) do nguoi chua tri
e cong cua Lanh dao don vi. .
vu lién quan giao
Thyc hién ca o 2 i .. |DPam ba trinh
Y eAn “4¢ | Tham gia to chuc trien khai thuc hién Aa efo qu?, rn
hoat dong , . N . »|cong tac va theo
] cac hoat dong chuyén mon nghiép vu vé| _, A N
3.3| chuyén mon, N - N . . |ding ké hoach vé
i . |linh vgc hoat dong nghé nghiép; xay|,.. N
nghiép vu, bao ., X . A tien do, chat luong,
, ) . |dung bao cao, thong ké theo phan cong. |, .. . A o
cao, thong ké hi¢u qua cong viéc
- Tham du céac cudc hop lién quan dén|Tham du day du,
Thuc hién cac | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai co|chuan bi tai liéu va
3.4| nhiém vu chung, |quan theo phan cong. Y kién phat biéu
hoi hop - Tham du cac cudc hop don vi, hop co|theo yéu cAu.
quan theo phan cong.
- Phéi hop véi cac phong, ban trong don |Cong viéc, nhiém
Vi, V&1 cac co quan t6 chic cua dia|vu duoc giao thong
phuong va cic co quan co lién quan &|sudt, tao dwgc moi
Phéi hop cong Trur_lAg wong vé HIAlh VlfC hOaWt d(f)rlg nghé quan hé cong ,téc
3.5 the nghiép theo phan cong cua Lanh dao|tich cuc theo dung
don vi. quy ché, quy dinh
- Phéi hop voi Ban Lanh dao va cac|phdi hop cong tac.
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.
A A 1 1R ., ,.|Van ban bio cdo
Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat|, . .2
1, ah . o . .-, .. |ket qua kiém tra,
Quan ly dieu |viéc thuc hién nhiém vu cta cac vién| e o« o
4 . , N i .. . |danh giad va c6 dé
hanh chic theo phan cong trach nhi¢m cua

trudng phong.

xut kip thoi.
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Cac nhi¢m vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
T Nhiém vy, mang ) N < hoan thanh cong
R ‘n Cong viéc cu the viec
cong viéc ¢

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi va lanh
dao phong giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

PuwocC

kiém duyét két qua bai

Ciac don vi phdi hop
chinh

quan ly truc tiep va Quan Iy truc tiép

Lanh dao Trung tam; Trudéng|Vién chirc thugc mang cong Cac phong thudc Trung

S& Lao dong — TBXH

phong Viéc dugc phan cong tam
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Vi phins, P Kéroah T shin,” 1 556 T 0T o,
Phong Viéc lam- An toan lao dong thuoc g cap & p g

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Céc co quan c6 lién quan dén cong tac
chuyén moén

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac vian ban quan
Iy ctia co quan va huéng dan viéc thuc
hién.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hoac kiém nghi trong diéu dong vién chuc thuoc phong.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Ké toan, Xa

Trinh do dao tao | hdi hoc, Kinh té hoc, Luat, Quan 1y khoa hoc cong nghé.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap co tham quyén quyét dinh.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cia Bang, phap luat cua Nha
nuéc, cua Tinh Gy va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quéan 1y

- C6 chung chi boi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nuéc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong tro 1én

Bbi dudng, hodc chiing chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
ching chi tuong ung. ,
- Ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.
Kinh nghiem Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, caa Tinh uy

va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Pham chét ca nhan

-Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vaéi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac ...

Cac yéu cau khac

5.2. Cac yéu cau Vé ning luc

- C6 k¥ ning str dung céng nghé thong tin co ban; toi thiéu st
dung dugc ngoai ng ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc lam.

- C6 kha nang, dé xuat nhiing cha truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
Cua co quan, don vi.

- C6 kha nang to chtc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vé linh vuc hoat dong nghé

nghiép cua don vi.

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

- Pao duac va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néang luc T S ,

chung - Glao tiép u:ng Xt 3
- Quan h¢ phoi hop 4
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chua

Nhér? nénAg luc truong, ng%li quyét. Y 2

chuyén mon - Kha ning huéng dan thuc hién chu truong, 2
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nghi quyét.

- Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé
an cua cac cap.

- Kha tham dinh cac van ban, d¢€ an cua cac cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong,

nghi quyet.

Nhom nédng lyc
quan ly

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

NN N NN

Tén VTIVT: Phé
hiem that nghiép

Trwomg phong Bio

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-LDQL-04.3

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Van ban cta Pang vé cac linh vuc lao dong, ngudi ¢ cong va
x4 hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi

c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc linh vuc hoat ddng nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, d¢ xuat va to chac trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon
theo phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudce trudng phong vé cong

tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viec

Tiéu chi danh gia

TT

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
Viéc

Tham gia xay
dung van ban vé

Tham gia nghién ctu, gop y xay dung,
hoan thién thé che, co che, chinh sach

bam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach veé

dao don vi va lanh dao phong.

1| i vie duoe | ude linh vuc hoat dong nghé nghigp|dung ke
hin oo theo nhiém vu duge Lanh dao don vi va|lién dQ’A Cha} lugng
p € |lanh dao phong phan cong. theo phan cong
A . x . .2 | Noi dung tham gia
Huéngdin | Lham gia xdy dung, hudng dan trien) 4 ooy b ™ pany
A N khai cong tac chuyén mon, nghiép vu , A aa LA
2 chuyén mon, X . A oA .+~ o |theo dung tién do ke
" cho cap dudi theo phan cong cua Lanh X
nghiép vu hoach, chat luong

theo yéu cau.

3 | T6 chirc thuc hién
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

3.1

Xay dung ké
hoach

X4y dung va thyuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua phong quan
1y va cta ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co sé noi
dung k& hoach
cong tac cua don vi
va duoc thuc hién
theo dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé
tai,dé 4n, dy 4n
va cong tac
nghiép

vu lién quan

Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,
du 4n, cac tai liéu nghiép vu vé linh vuc
hoat déng nghé nghiép thudc linh vuc
lao dong, viéc lam theo su phan cong cua
Lanh dao don vi.

Phan noi  dung
tham gia dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luwong
do nguoi chu tri
giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vy,
béo céo, thong ké

Tham gia to chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu vé
linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bao cdo, thong ké theo phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong,
hiéu qua cong viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Phéi hop cong
tac

- Phoi hop véi cac phong, ban trong don
Vi; VGi cac co quan to chic cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va céac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc moi
quan hé cong tac
tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Quan ly diéu
hanh

Phan cong, quan 1y, kiém tra, gidm sat
viéc thuyc hién nhiém vu cia cac vién
chitc theo phan cong trach nhiém cua
truong phong.

Van ban bao cao
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
Xuat kip thoi.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi va lanh

dao phong giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan 1y truec tiép

Ciac don vi phdi hop

chinh
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Lanh dao Trung tam; Trudng|Vién chirc thugc mang cong Cac phong thudc Trung
phong Viéc dugc phan cong tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo phan cong.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bo céo theo yéu cau.

- Vin phong, Phong Ké hoach — Tai chinh,
Phong Viéc lam- An toan lao dong thudc
S¢ Lao dong — TBXH

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan
Iy ctia co quan va huéng dan viéc thuc
hién.

Céac co quan co6 lién quan dén cong tac
chuyén mon

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoac kiém nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d0 xéc thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve¢ trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh, hodac chuyén nganh: Ké toan, Xa
hoi hoc, Kinh té hoc, Luat, Quan 1y khoa hoc cong nghé.

Trinh d6 dao tao |+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
' " |cua cAp co thAm quyén quyét dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Dang, phap luat cuia Nha
nudc, cua Tinh Gy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ niang quan 1y nha nudc
doi véi cong chircc ngach chuyén vién va tuong duong tro 1én

Bbi dudng, hodc chiing chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
chirng chi twong tng. ,
- Ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.

Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, caa Tinh uy

Kinh nghiem | . UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan Iy
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Pham chit c4 nhan

-Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voéi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phdm chét khac ...

Cac yéu cau khac

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

- C6 k¥ ning str dung céng nghé thong tin co ban; toi thiéu st
dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d9 twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy
Cua co quan, don vi.

- €6 kha nang to chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vé linh vyuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
>

Nhom néng luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc
chuyén moén

N (NMNpRARW W w=

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu
truong, nghi quyeét.

- Kha nang huéng dan thuc hign chu truong,
nghi quyet.

N

- Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé
an cua cac cap.

- Kha tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap

- Kha nang phoi hop thuc hién cac cha truong,
nghi quyet.

Nhom néang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

NININDIN N (NN

- Quan 1y nguon lyc
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‘ - Phat trién nhan vién

1. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

| 2

l

Tén VTVT: Tw vén vién Dich vu viéc 1am

hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-CMNV-01

Ngay bét dau thuc hién:

bia diém lam viéc

Trung tam Dich vy viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Van ban cua Pang, Vin ban quy pham phap luat vé cac linh
vuc lao dong, viéc lam va hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu Vvé hoat
dong nghé nghiép cua don vi.

- N6i dung quy trinh dich vu viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam bao cac chwong trinh, ké hoach hoat dong vé tu van, gidi thiéu viéc lam,
hoc nghé, thong tin thi truong lao dong, bao hiém that nghiép va thuc hién cac nhiém
vu chuyén mon trén linh vuc dich vu viéc lam thudc nganh Lao dong-Thuong binh va

Xa hoi dat hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoat dong tu
van: tu van viéc
lam, tu van
tuyén dung, tu
van chinh sach
viéc lam, tu van
hoc nghé; gioi
thiéu viéc lam
cho nguoi lao
dong; cung ung
va tuyén chon
lao dong theo
yéu cau cua
nguol St dung
lao dong.

A - ’.A Cﬁng viéc cu the Viéc
cong viéc T ¢
Thuc hién cac | - Tham muu, xay dung chuong trinh,|Dy  thao cac

ké hoach, dé& an trién khai cac hoat
dong tu van phu hop cho ting giai
doan: tu van viéc lam cho ngudi lao
dong vé lya chon cong viéc phu
hop, nguyén vong; Tu van vé chinh
sach, phap luat lao dong cho nguoi
lao dong, nguoi st dung lao dong;
Tu van hoc nghé cho nguoi lao
dong dang huong trg cap that nghiép
theo quy dinh cua phap luat; Gidi thig¢u
viéc lam; Tu van gi6i thiéu viéc lam,
xuat khau lao dong, du hoc; Tu vén
chinh sach Bao hiém that nghiép.

- Quan 1y, diéu hanh, thyc hién tu
van viéc lam, dinh huéng vé nghé
nghiép cho nguoi lao dong, hoc sinh
sinh vién.

- Thuc hién tu véan, giéi thiéu viéc
lam cho nguoi lao dong.

- Cung tng va tuyén lao dong theo yéu
cau ciia nguoi st dung lao dong.

- Huoéng din, kiém tra, giam sat
thuc hién cac hoat dong tu van.

chuong trinh, ké
hoach dat yéu cau
va tham muu cac
du thao cac van

ban duoc hoan
thé,,nh ding han, co
chat luong, duoc

lanh dao cip trén
chap nhan. Thuc
hién cong tac
huong dan, kiém
tra, giam sat chat
ché khong dé xay
ra sai so6t va hoan

thanh khéi  luong
nhiém  vutheo ké
hoach.
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT [ Nhiém vu mang R N < hoan thanh cong
P Cong viéc cu the viéc
cong viéc ¢
- Lap bao cdo va dwa ra cac dé xuit,
kién nghi..
- Tham muu, xdy dung ké hoach|Dy thao cac
trién khai cic hoat dong vé tu van,|chuong trinh, ké
gidi thiéu viéc lam; thu thip va cung|hoach dat yéu cau
cip thong tin thi truong lao dong;|va tham muu cic
phan tich va dy bao thi truvong lao|du thao cac van
dong. ban dugc hoan
Thu thap va |- Huéng din, kiém tra, gidm sat|thanh dang han, c6
cung cip thong |thuc hién cac hoat dong thong tin thi|chat lwong, duoc
tin thi truong lao |trudng lao dong phuc vu cong tac tu|linh dao cip trén
2 A A z X A
dong; phan tich |van. chap nhan. Thuc
va du bao thi |- Lap bdo cdo va dua ra cac dé xuat,|hién  cong  tac
truong lao dong | kién nghi. huong  dan,kiém
- Quan ly, danh gid thong tin, dir|tra, gidm sat chat
licu da tong hop. ché khong dé xay
ra sai soOt va hoan
thanh khéi  luong
nhiém vu theo ké
hoach.
- Xay dung quy trinh, tién trinh, tu|Thyc hién dam
van, huéng dan nguoi lao dong thuc|bao kip thoi dung
hién ddy du cac chinh sach nop hd so va|theo quy dinh cua
: , thuc hién cac ché do6 bao hiém that|phap luat vé chinh
Tu van, hudng . . : o , SN £
dan, xir Iy hd so ngh|A¢p Atheo_qu}‘/ dinh; AAp Elung cong sachAbaO hl‘em th?t
3 | ciia nguoi tham ngh¢ thong tin vao chuyén mon. nghi¢gp va cac

gia bao hiem
that nghié¢p

- Cha tri ké hoach kiém tra, giam
sat, x4c minh hd so bao hiém that
nghiép khi can thiét tai cac dia
phuong va doanh nghiép.

- Huéng dan chuyén mén cho cap
dudi.

chinh sach c¢é lién
quan.

Xay dung van
ban

- Tham gia nghién ctru gop y cac
van ban vé lao dong, viéc lam, gido duc
nghé nghiép theo chu trwong cua cap
trén.

- Soan thao, xdy dung cac thong
béo, vin ban cia co quan, xay dung dé
an, chuong trinh, du toan, ké hoach
c6 tinh chién lugc lau dai.

- Téng hop, danh gia bao céo vé két
qua nhiém vu da thuc hién.

Thuc hién dung
tién do, thoi gian,
dam  bao  chat
lwong theo muc
dich yéu cau dé ra

Nghién ctu va
hudng dan

- Nghién ctu cac chu truong, chinh
sich cua Dang, Nha nudc va cap

bam bao thuc
hién diing quy dinh
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, mang . . < hoan thanh cong
A Cong viéc cu the viéc
cong viéc ;
trén, chu tri x4y dung cac dé an,|va dam bao

phuong 4n , cac nghién ctu dé phat
trién nhiém vu cia don vi, nganh, ...
g6p phan phat trién chung.

- Huéng dan cac Nghi quyét, Luat,
Nghi dinh, Théng tw, Quyét dinh...
cua cap trén co lién quan vé linh vuc
lao dong, viéc lam, hoc nghé cho
cap dudi.

- T6 chirc xdy dung va thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach c6 tinh chién
lugc 1au dai cho sy phat trién chung cua

luong, hiéu qua.

don vi, Cua nganh.

Thuc hién hién cac nhiém vy khac do 1anh dao va cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hep

Quan ly truc tiep chinh

Lanh dao phong

Céc phong thugc Trung
tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan quan ly vé lao
dong, viéc lam cua dia phuong, cac
ban nganh c4p tinh va co quan
Cap trén theo yéu cau nhiém vy
duoc giao

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Trao ddi, cung cdp cac thong tin vé huyén
mon.

- Trinh bay cac dé an, phuong 4n theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Kién nghi cac vuéng méc, dé xuét cac y kién
can thiét,

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau cua linh
dao.

Phong Viéc lam- An toan lao dong
thuoc S6 LDTBXH;Phong Lao dong
thuong binh xa hdi thanh phé va cac
huyén; Cac co quan, don vi lién
quan vé linh vyc lao dong, viéc lam.

- Tham gia cac cudc hop, hoi thao co6 lién quan.

- Phéi hop dé thu thap, cung cdp thong tin
vé lao dong viéc 1am, bao hiém that nghiép.

- Trinh bay cac dé 4n, phuong an, ké hoach thuc
hién theo nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.
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4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vitrong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau ve trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én vai:

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Kinh té hoc, Quan tri
kinh doanh, Ké toan, Bao hiém, Tai chinh- Ngan hang, Cong
tac xa hoi, Cong nghé thong tin, Tin hoc irng dung, Cong nghé
k¥ thuat.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cuia cap co tham quyén quyét dinh..

- Quan ly hanh chinh nha nudc: Hoan thanh khoa quan ly
Nha nudc chuong trinh chuyén vién chinh hodc twong duong.
- B6i dudng nghiép vu: Co6 tham du it nhat 1 trong céac 16p boi

Boi dudng, - AR " A a1
, g dudng chuyén moén nghiép vu: Tu van viéc lam, bao hiém
chung chi J R A
that nghiép, diéu tra vién.
- Kién thuc khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van c4 nhan, tu van
nhom, quan ly,...
C6 thoi gian cong tac tai linh vuc tu van gigi thiéu viéc 1am,
Kinh nghiém  |bao hiém that nghiép, co thoi gian hoan thanh tot nhiém vu

trong linh vyc néu trén it nhat 1a 10 nam hodc it nhat 05 nam

Pham chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phép ludt cua Nha nudce, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; stir dung duoc
ngoai ngt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang Iuc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Co6 kha ning, dé xuat nhiing cha truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu caa co
quan.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

5.2. Cac yéu cau Vé ning luc

- Hiéu biét vé phap luat lao dong, viéc lam, cac chinh sach vé
bao hiém that nghiép va dinh huéng phat trién.

Nhom néang luc

Tén nang luc Ca

u
>

Nhom nédng lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong ngh¢ thong tin

wWINIMw w| W ws

- Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén moén

- Chu tri tu van veé viéc 1am, hoc nghé, diéu tra thu

thap thong tin, chinh sach bao hiém that nghiép cho 3
lao dong.
- Chu tri tu van trudc tap thé cac vé cac linh vuc lién 3

quan.

- Chu tri x4y dung cac chuong trinh, ké hoach,
phuong an, Soan thao dugc cac van ban quy pham 3
phép ludt, cdc Cong van, Thong bao ... ctia don vi

- Chu tri trién khai dugc nhiém vu duoc phan cong.

- Phoi hop véi cac don vi co lién quan, trién
khai thuc hién nhiém vu duoc giao

Nhom nang
luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc
- Phat trién nhan vién

NINININ W w W

Tén VIVT: Tw van vién dich vu Ma vi tri viéc lam: TTDVVL- CMNV-02

viéc lam hang 111

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc

Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

- Vian ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, viéc lam va hoat
dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, viéc lam
va hoat dong nghé nghiép caa don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé& hoat dong
nghé nghiép cua don vi.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Trién khai cac chuong trinh, ké hoach hoat dong vé
tu van, gidi thiéu viéc lam, hoc nghé, bao hiém that nghiép va thyc hién cac nhi¢m vu
chuyén mon trén linh vuc dich vu viéc lam thudc nganh Lao dong — Thuong binh va
Xa hoi dat hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT [ 'Nhiém vu, mang o . hoan thanh cong
A Cong viéc cu theé viéc
cong viéc ;
- Trién khai cic hoat dong tu van:| - Thuc hién ding
Thuc hién cac tu vin viéc lam cho ngudi lao|theo quy dinh va
hoat dong tu van: |dong vé& lya chon cong viéc phi|yéu cau nhiém vu
tu van viéc lam, |hop, nguyén vong; Tu van vé chinh|dé ra.
tu van tuyén dung, |sach, phap luat lao dong cho nguoi|- Thuc hién theo
tu van chinh sach |lao dong, nguoi st dung lao|tién do cuachwong
viéc lam, tu van dong; Tu van hoc nghé cho nguoi |trinh, ké hoach, chi
hoc nghé; gidi lao dong dang hudng tro cdp thét|tiéu cia Trung tim
thiéu viéc lam nghi¢p theo quy dinh cua phép|giao trong qua
cho nguoi lao luat; Gi6i thiéu viéc lam; Tu vén|trinh thuc hién
dong; cungtng  |gidi thiéu viéc lam, xuat khau lao |nhiém vu theo
va tuyén chon lao |dong, du hoc; Tu van chinh sach |ting thoi gian:
dong theo yéu cau |Bao hiém that nghiép. tuan, thang, quy,
ciia ngudi sadung |- Tu van, gidi thiéu lao dong c6 nhu |nim, ...
lao dong cau tim kiém viéc lam dén cac doanh|.
nghiép c6 nhu ciu tuyén dung lao
dong.
1 -‘Tuyén chon lao dong theo yéu
cau cua nguoi st dung lao dong.
- Ky hop ddng cung tng lao dong
cho doanh nghiép.
- Quan 1y cac hoat dong theo ddi
khai bdo viéc lam: Nam bt tinh
trang viéc 1am cta ngudi lao dong dé
thuc hién cong tac tu van, gidi thi¢u
viéc lam.
- Quan Iy s6 theo ddi hoat dong tu
van danh cho nguoi lao dong; So
theo doi thu thap thong tin nguoi tim
viéc; SO gidi thiéu viéc lam.
- Thuyc hién cong tac tong hop, bao
cao thang, quy, 6 thang, cd nam; cac
bao cao chuyén dé,
ké hoach va cic bao cdo phat sinh
lién quan dén cong tac tu van, gidi
thi€u viéc lam;
Thu thap va | - T chirc cac phién giao dich viéc|Thuc hién theo tién
2 | cungcapthéng |lam dinh ky, phién giao dich viéc|dd  cia chuong
tin thi truong |1am lwu dong, Ngay hoi viéc lam, |trinh, ké hoach, chi
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhigm vu mang R N < hoan thanh cong
P Cong viéc cu the viéc
cong viéc ¢
lao dong; phan |san giao dich viéc lam Online. tiéu cuia Trung tam
tich va du bao |- Thuc hién nhiém vu tu van diéu tra|giao trong qua
thi truong lao [trong viéc khao sat, diéu tra vé linh |trinh  thuyc  hién
dong vuc lao dong, viéc lam, bao hiém|nhiém vu  theo
thit nghiép tai cic dia phuong, |ting thoi gian:
doanh nghiép, ngudi st dung lao|tuan, thang, quy,
dong, nguoi lao dong va céc co|nam,...
quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.
- Lap bao cdo va dua ra cac dé xuat,
kién nghi.
- Théng ké, luu trit, quan 1y thong
tin, dir liéu nguoi tim viéc, viée tim
nguoi; bao cao kip thoi, dinh ky theo
quy dinh.
-Tu van, huéng dan nguoi lao dong|Thuc hién dam bao
nop hd so va thuc hién cac ché|kip thoi ding theo
d6 bao hiém that nghiép theo quy|quy dinh cua phap
dinh va thuc hién cac nhiém vu|luat vé chinh sach
chuyén moén cé lién quan, ap dung|bao hiém that
cong ngh¢ vao chuyén mon. nghiép va cac
- Kiém tra, giam sat, xadc minh|chinh sich co6 lién
Tu van, huéng |hd so bao hiém that nghieép khi|quan.
3 dan, xt 1y ho can thiét tai cac dia phuong va
SO cua nguoi doanh nghiép.
tham gia bao - Xay dung cac chuong trinh, ké
hiém that hoach, phuong an thuc hién phu hop
nghiép Véi giai doan, 1au dai.
-C6 sang kién ting cuong chat luong
chuyén mon trén tinh than phuc vu
va mang lai hiéu qua.
- Huéng dan chuyén mén cho cap
dudi.
- Tham gia nghién ctru gop y cac van | Thyc hi¢n  dung
ban vé lao dong, viéc 1am, gido duc|tién do, thoi gian,
nghé nghiép theo cha truong cua|dam bao chat
Cap trén. luong  theo muc
4 Xay dung van |- Soan thao, xay dung cac thong bao, |dich yéu cau dé ra.
ban van ban cua co quan, chuong trinh,
du toan, ké hoach c6 tinh chién
luoc.
-Téng hop bién ban, bao cédo vé
nhiém vu duoc phan cong.
Cong tac phéi hop | ~ Chu dong phoi hop véi cac co Thyc  hién tot
5 """ |quan, ban nganh trong tinh, cac don|nhiém vu duoc




42

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

vi, doanh nghiép, nguoi st dung lao
dong, cac don vi c6 lién quan,
nguodi lao dong, hoc sinh va phdi
hop véi cac phong, bo phan, ca nhan
theo nhiém vu va quyén han duoc

giao nhanh, hiéu
qua, c6 mbi quan
hé tét véi cac don
vi phdi hop theo
dang quy dinh.

giao va th

eo quy dinh cua phap luat

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

6 | Thuc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao va cip trén giao.

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao Phong

- Cac phong ban, bg phan thugc
Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Cic co quan quan Iy vé lao
dong, viéc lam cua dia phuong, cac
ban nganh cap tinh va co quan
cap trén theo yéu cau nhiém vu
duoc giao

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

-Trao ddi, cung cap cac thong tin vé chuyén
mon.

- Trinh bay cac dé an, phuong 4n theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Kién nghi cac vudng mac, dé xuat cac y kién
can thiét.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau cua lanh
dao.

Phong Viéc lam- An toan lao dong
thuoc S6 LDTBXH;Phong Lao
dong thuong binh x3 hoi thanh phd
va cac huyén; Cac co quan, don
vi lién quan vé linh vuc lao déng,
viéc lam.

- Tham gia cac cudc hop, hoi thao c6 lién quan.
- Phéi hop dé thu thap, cung cip thong tin vé
lao d6ng viéc 1am, bao hiém that nghiép.

- Trinh bay cac dé an, phuong 4n, kéhoach

thuc hién theo nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hoac kién nghi trong thuc hién cong viéc.

4.3 nhiém vu dugc giao.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

4.4

phuc vu cho nhiém vu duoc gi

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cia thong tin

ao.
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4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve¢ trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao

- Co6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én vai:

+ Nganh hoidc chuyén nganh dao tao: Kinh té hoc, Quan tri
kinh doanh, Ké toan, Bao hiém, Tai chinh- Ngan hang, Cong
tac xa hoi, Cong nghé thong tin, Tin hoc ing dung, Cong nghé
k¥ thuat.

+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap co tham quyén quyét dinh.

Bdi dudng, chung

- Quan ly hanh chinh nha nudc: Hoan thanh khoa quan ly
Nha nudc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- Boi dudng nghiép vu: C6 tham du it nhat 1 trong cac 16p boi
dudng chuyén moén nghiép vu: Tu van viéc lam, bao hiém

chi that nghiép, diéu tra vién.
- Kién thuac khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van va tu van
nhém, quan 1y.
C6 thoi gian cong tac tai linh vuc tu van gigi thiéu viéc lam,
Kinh nghiém  |bao hiém that nghiép, c6 thoi gian hoan thanh tét nhiém vu néu

trén it nhat 05 nim.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cua Nha nudce, quy
dinh cua co quan.

-Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

-Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
-Diém tinh, cin than.

-Kha nang doan két ndi bo.

- Phdm chét khic ...

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang Iuc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu caa co
quan.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé phap luat lao dong, viéc lam, cac chinh sach vé
bao hiém that nghiép va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac yéu cau Vé ning luc
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Nhoi?rélang Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chic thuc hién cong viéc 2
L - Soan thao va ban hanh vén ban 2
Nhom nang —— -
- Giao tiép ung xu 2
luc chung =
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha ning tu van viéc 1am, hoc nghé, chinh sach bao hiém
X < R 1
that nghiép cho lao dong
- Kha ning tu van trudc tap thé vé cac linh vuc lién quan 1
Nhém ning |- X4y dung cac chuwong trinh, ké hoach, phuwong an, Soan
luc chuyén thao dugc cac van ban quy pham phap luat, cac Cong van, 1
mon thong bao ... cia don vi
- Chu tri trién khai duoc nhiém vu duoc phan cong. 1
- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan, trién khai thuc hién 1
nhiém vu dugc giao
- Tu duy chién luoc 1
. - Quan 1y sy thay doi 1
Nhom nédng T <
- - Ra quyet dinh 1
luc quan ly AT
- Quan 1y nguon luc 3
- Phat trién nhan vién 2

Tén VTVT: Nhén vién tw vén vién Dich | Ma Vi tri viée lam: TTDVVL-CMNV-03

vy vige lam hang IV Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Vi¢c
- Van ban ctua Pang vé cac linh vuc lao dong, viéc 1am va hoat
dong nghé nghiép cuaa don vi.
- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc lao dong, viéc 1am va
Quy trinh cong hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat
dong nghé nghiép cua don vi.

- N6i dung quy trinh dich vy viéc lam

viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Hoan thanh nhiém vu theo ké hoach, chi tiéu cac
hoat dong tu van, gidi thiéu viéc lam, hoc nghé, bao hiém that nghiép va cac
nhiém vu chuyén mon trén linh vuc dich vuviéc lam thudgc nganh Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi dat hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

Thuyc hién cac hoat
dong tu van: tu van
viéc 1am, tu van
tuyén dung, tu van
chinh sach viéc lam;
tu van hoc nghé;
giai thiéu viéc lam
cho ngudi lao dong;
cung ung va tuyén
lao dong theo yéu
CAU Cua ngudi St

- Trién khai céc hoat dong tu van: tu
van viéc 1am cho nguoi lao dong vé
lva chon cong viéc phu hgp, nguyén
vong...;Tu van vé chinh sach, phap
luat lao dong cho nguoi lao dong,
ngudi sir dung lao dong;

- Tu van hoc nghé cho ngudi lao
dong dang huong tro cap that
nghiép theo quy dinh cta phap luat;

- Tu van giéi thiéu viéc lam, xuit
khau lao dong, du hoc; Tu van

- Thyc hién tung
theo quy dinh va
yéu cau nhiém vu
dé ra.

- Thuyc hién theo
tién d6 cua huong
trinh, ké hoach,
chi tiéu cua
Trung tam giao
trong quéa trinh
thuc hién nhiém

dung lao dong chinh sach Bao hiém that nghiép; vu theo tung
- Tu van, giéi thiéu lao dong co|thoi gian: tuan,
nhu cau tim kiém viéc 1am dén cac |thang, quy
doanh nghiép c6 nhu cau tuyén dung|nim,...
lao dong.
- Tuyén chon lao dong theo yéu cau
cua nguoi st dung lao dong.
- Ky hop dong cung tng lao dong cho
doanh nghiép.
Thu thap vacung |- T6 chtic cic phién giao dich viéc|- Thuc  hién
cap thong tin thi lam dinh ky, phién giao dich viéc|ding theo quy

truong lao dong;
phan tich va du béo
thi truong lao dong

lam luu dong, Ngay hdi viéc lam, san
giao dich viéc lam Online.

- Théng ké, luu trit, quan 1y thong tin,
dix liéu nguoi tim viéc, viéc tim nguoi;
bao cao kip thoi, dinh ky theo quy
dinh va theo yéu cau cong viéc.

- Thuc hién khao sat diéu tra cung cau
lao dong va cac nhiém vu duoc giao
c6 lién quan vé lao dong, viéc lam.

dinh va yéu cau
nhiém vu deé ra.

- Thuc hién theo
tién do  cua
chuong trinh, ké

hoach, chi tiéu
cua Trung tam
giao  trong qua
rinh thuc
hiénnhiém vu
theo tung thoi
gian: tuan,
thang, quy,
nam,...

- Thu thap
thong tin chinh

xac, kip tién do
de ra.

Tu van, huéng dan,
xir 1y ho so cua
nguoi tham gia bao
hiém that nghiép

- Huéng dan ngudi lao dong nop ho so
va thuc hién cac ché do bao hiém
that nghiép theo quy dinh.

- Thuc hién trén phan mém bao
hiém that nghiép.

Thuc hién dung
theo quy dinh cua
phap luat vé
chinh sach bao
hiém that nghiép
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh
gia hoan thanh
cong viéc

- Tu van, kiém tra day du bo ho so
huong trg cap that nghiép.

- Tu véan, huéng dan lao dong thuc
hién cac ndi dung lién quan vé ché do
bao hiém that nghiép cia nguoi lao
dong.

Xay dung van ban

- Soan thao cac thong bao tuyén dung,
cac van ban cuia Trung tam theo yéu
cau

-Téng hop bién ban, bao céo theo
nhiém vu dugc phan cong

Thuc hién dung

tién do,  thoi
gian, dam  bao
chat luong theo

muc dich yéu cau
de ra.

Cong tac phoi hop

Chu dong phoi hop Vvéi cac co quan,
don vi, doanh nghiép, nguoi su dung
lao dong, cac don vi co6 lién quan,
ngudi lao dong, hoc sinh va phdi hop
Véi cac phong, bd phan, ca nhan theo
nhiém vu va quyén han duoc giao va
theo quy dinh cua phap luét.

Thuc hién  tot
nhiém wvu duoc
giao nhanh, hiéu
qua, c6 mdi quan
hé tét v&i cac don
vi phéi hop theo
dung quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Trung tim giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hep

chinh

Lanh dao phong

- Cac phong ban, bo
phan thudc Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan quan ly vé lao dong,
viéc lam cua dia phuong, cac ban
nganh cip tinh va co quan cép trén
theo yéu cau nhiém vu duoc giao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Trao d6i, cung cép cac thong tin vé
chuyén mon.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau cua
lanh dao.

Phong Viéc lam- An toan lao dong
thuoc S& LDTBXH;Phong Lao dong
thuong binh x hdi thanh phé va cac
huyén; Cac co quan, don vi lién
quan vé linh vyc lao dong, viéc lam.

- Tham gia cac cudc hop, hoi thao co lién
quan.

- Phol hop dé thu thap, cung Cap thong
tin vé lao dong viéc lam, bao hiém that
nghiép.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong thuc hién cong viéc.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mtc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5. Céac yéu ciu vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau veé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tét nghiép trung cap tré 1én véi:

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Kinh té hoc, Quan tri kinh
doanh, Ké toan, Bao hiém, Tai chinh- Ngan hang, Cong tic xi
hoi, Cong nghé thong tin, Tin hoc wng dung, Cong nghé k¥
thuat.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua
cap co tham quyén quyét dinh.

Bdi dudng, chung

- B6i dudng nghiép vu: Co6 tham dy it nhat 1 trong cac 16p boi
dudng chuyén mon nghi¢p vu: Tu van viéc lam, bao hiém
that nghiép, di€u tra vién.

chi - Kién thire khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van ca nhan, tu van
nhom...
Kinh nghiém  |Khong yéu cau kinh nghiém cong tac

Pham chét c4 nhan

-Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

-Tinh than trach nhiém cao v4i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

-Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

-Diém tinh, can than.

-Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc ...

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 1 khung nang lyc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc lam.
- Hiéu biét phap luat lao dong, viéc 1am, cac chinh sach vé bao
hiém that nghiép va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
L - Dao durc va ban linh 3
I(:EL(;E ning luc - T6 chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
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- Giao tiép ung xur 2
- Quan hé phdi hop 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Khad néng tu van viéc lam, hoc nghé, chinh sach 1
bao hiém that nghiép cho lao dong.
- Kha ning tu van trude tap thé tap thé 1
Nhoém nang luc |- Soan thao dugc cac van ban quy pham phap luat, 1
chuyén moén cac Cong van, Thong bdo... cua don vi
-Chu tritrién khai duoc nhiém vy duoc phan cong 1
- Phoi hop Véi cac don vi c6 lién quan, trién khai 1
thuc hién nhiém vu dugc giao

1. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL- CMDC- 01

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cac vin ban co lién
quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc
va cac quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitip 1anh dao don vi chi dao, theo ddi va to chic trién khai
thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viec

Nhiém vu, mang
cong viéec

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phéap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

Tham gia xay dung, theo ddi,
dén déc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc
duoc phan cong theo doi; chu tri
hodc tham gia xay dung du thao
cac vdn ban, béo cdo, dé én, du
an, chuong trinh theo su phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao
vé chinhtri ndi bo, bao vé bi mat
nha nudc cua don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dung tién do.

Cong tac bao vé chinh tri
noibd, bao vé bi mat nha
nudc cua don vithuc hién
dangquy dinh.

2.2

Hudng dan va
trien khai thuc
hién cacvan ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh
hinh thuc tién dé kip thoi tham
muu, d& xuit véi lanh dao xem
xét, chi dao xir 1y nhitng van dé
thuoc linh vuc cong tic dugc

Bao dam déng tién do,
kéhoach, thoi gian, chat
luongtheo yéu cau cua cap
trén.
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phan cong.
Kiém tra, so két, | Phdi hop to chic so két, tong | Van ban bao cdo két qua
53 tong két viéc thuc | két, Kiém tra,phan tich, danh gia | kiém tra duoc thuc hién
" | hién cac van ban. | va bao cao viéc thuc hién linh | dang thoi han quy dinh.
vuc dugc phan cong theo doi.
Tham gia tham Tham gia gép y cac Chuong | Noi dung tham gia goép y
24 dinh cac van ban. | trinh cong tac, Chuong trinh lam | dugchoan thanh theo ding
' viéc cua Lanh dao khi dugcphan | ké hoach, chat luwong do
cong nguoi chu tri giao.
Thuc hién cac Tham gia t6 chrc trién khai thuc | Bam bao quy trinh cong tac
hoat dong chuyén | hién cac hoat déng chuyén mon, | va theo ding ké hoach vé
2.5 n " . it PR £ NN
mon, nghi¢p vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc | tien do, chat luong va hi¢u
phan cong. gua cong viéc.
Phéi hop thuc Phéi hop véi cac don vi lién 1. Cong viéc, nhiém vu duogc
hién. quan tham muu hoach dinh va giao thong sudt, tao duoc
thuc thi chinh sach liénquan dén | mbi quan hé cong tac phat
nganh, linh vuc nhiém vu duoc | trién hiéuqua cao.
2.6 A N e
phan cong. 2. Noi dung phoi hop
dugchoan thanh dat chét
luong, theo ding tién do ké
hoach.
Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du day da, chuan bi
2.7 | vu chung, hoi dén linhvyuc chuyén mon & trong | tai liéu va y kién phat biéu
hop. va ngoai don vi theo phan cong. | theo yéu cau.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac naim, quy, | Xay dung, thuc hién ké
58 thang, tuan cla ca nhan. hoach theo ding ké hoach
' cong ticcia don viva
nhiémvu dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng phong, Pho trudng
phong.

Cac vién churc, nguoi lao
dong khéc trong don vi.

Céc phong thuoc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Van phong S¢, Thanh tra Sé, cac phong
nghiép vu thuoc S6 LBTB-XH.

- Cac co quan, don vi c6 lién quan dén
linh vyc cong tac.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién

cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém

vu duogc giao theo quy dinh.

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirec do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri - Quan 1y,
Luat, Kinh té hoc, May tinh va Cong nghé thong tin, Cong
tac xa hoi, Cong nghé k¥ thuat.

+ Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap co tham quyén quyét dinh.

Kién thirc bo tro

Co ching chi boi dudng kien thic, k§ nang quan 1y nha nudc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chuc danh nghé
nghiép.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinhsach cia Dang, phap ludt cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc 1am.

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i Véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chitc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sich phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuce cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giaiphap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chtrc nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyc thi, ky ning xir Iy cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
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muu, dé Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuec,trién khai nghién ciu, xdy dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyénmén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang

Tén nang luc Ca
luc i

="
>

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

INhom nang

lc chung - Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung ngoai ngi

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

N (NN NN WS

- Kha nang tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)

N

Nhém ning |- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van
luc chuyén  [ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

mon - Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri 2
viéc lam)

-Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang 70, quyét dinh

luc quan 1y .
wed Y I Quan ly nguon lyc

N I

- Phat trién doi ngii

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh Ma vi tri Vige lam: TTDVVL-

hinh-vinoha CMDC- 02
chinf-vanphong Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Trung tdm Dich vy viéc 1am tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi
dao, hudng dan cua Trung uong, cua tinh, cac vin ban
c¢6 lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy

Quy trinh cong viéc lién quan:
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ché lam viéc va cac quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu giup lanh dao don vi chi dao, theo ddi va t6 chuc trién khai thuc
hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viec

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham muu xay duyng va theo doi va
td chuc trién khai thuc hién vé hanh
chinh - van phong thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong; tham muu
t6 chirc cac ky hop; chuan bi céac
diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong co quan, don vi.

Cong tac  hanh
chinh, van phong
duoc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

Thuc hién hoac tham gia theo doi,
nam tinh hinh thuc tién dé kip thoi
tham muu, dé& xuat vai 1anh dao xem
xét, chi dao xu ly nhitng van dé
thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam ding tién
do, ké hoach, thoi
gian, chat luong
theo yéu cau cua
Cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viec
thuc hién cac van
ban.

Tham muu t6 chtc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc dugc
phén cong theo doi.

Van ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia
goép vy duoc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat lwong
do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Tham gia to chic trien khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hi¢u qua cong
Viéc.

2.6

Tham muu vé
cong tac Cai
cach hanh chinh,
Chuyén d6i s6

Tham muu giup lanh dao don vi
thuc hién cong tac Cai cach hanh
chinh, va chuyén d6i s nhiém vy
cua Trung tam

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
Viéc.
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Phéi hop thuc

2.7 hien.

Phoi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
subt, tao dugc mbi
qguan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Ccao.

- Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat

chat lwong, theo
ding tién 4o ke
hoach.

Thuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong va

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va

28 Vi cf;]ung, hoi ngoai don vi theo phan cong. y kién phat biéu
op- theo yéu cau.
2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, |Xdy dung, thuc
thang, tun cta ca nhén. hién ké hoach theo
dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

DPuoc quan ly tryc tiép
va kiém duyét ket qua
béi

Quan hé phéi hep truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao Trung tam,;
Trudng phong, Pho
trudng phong phu trach
(néu co)

Cac vién churc, nguoi lao
dong khéc trong don vi.

Céc phong thuoc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Van phong S¢&, Thanh tra So, cac phong
nghiép vu thuoc S6 LDTB-XH.

- Céc co quan, don vi c6 lién quan dén
linh vuc cong tac.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién

cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém
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4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. CAc yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tdt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri - Quan ly,
Luat, Kinh té hoc, May tinh va Cong nghé thong tin, Cong
tac xa hoi, Cong nghé k¥ thuat.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap c6 tham quyén quyét dinh.

Kién thirc bo tro

C6 chirng chi boi dudng kién thie, ki ning quan 1y nha nuéc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
Vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
cha trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuoc ¢ linh vuce cong tac dugce phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chua truong, xay dung quy trinh
noi bo va giaiphap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chitrc ning, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, t6 chic, trién khai nghién ciru, xay dyung cac tai
lidu, dé& tai, d& an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
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- Biét van dung céc kién thizrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

1}Ihom Tén nang luc Cap do
nang luc
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chic thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang—~_ .z, -
I - Giao tiép ung Xt 2
uc chung A
- Quan hé phoi hop 2
- Su dung ngoai ngi 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 9
Nhom nin nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
M8 Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
luc chuyén | , -, T 2
non nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém 9
\Vu cua Vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 9
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
-Tu duy chién luoc 1
- Quan 1y sy thay doi 1
Nhom nang T <
. 1| Ra quyét dinh 1
lyc quan 1 [ ~o- VS AN
- Quan ly nguon lyc 1
- Phat trién doi ngil 1
Tén Vi tri viéc 1am: Cén sw vé hanh chinh- Ma vi tri vige lam: TTDVVL-
31 ohe ’ CMDC- 02
van phong Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Binh
Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ciia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi
Quy trinh cong viéc lién quan: |dao, huéng dan cia Trung wong, cua tinh, cic vin
ban c6 lién quan dén nghiép vu dugc giao; Nai quy,
Quy ché lam viéc va cac quy trinh chuyén mén.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Tham gia theo ddi va to chic trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

Tham gia trién khai thuc hién cong
tac hanh chinh - vdn phong thudc
linh vyc cong tic dugc phan cong;
phuc vu t6 chtc cac ky hop; chuin
bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop
va cac hoat dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh,
van phong dugc thuc
hién theo quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat v6i lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhimg van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bio dam dung tién
do, ké hoach, thoi
gian, chat luong theo
yéu cau clia cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Phéi hop td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi.

Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc
thuyc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc ctua
Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi1 dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t0 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Phdi hop trong cong tic quan tri
cong s, cai cach hanh chinh va
chuyén di sé

bam biao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tic phat trién
hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
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yéu cau.
2.8 X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, Xay dung, thuc hién
thang, tuan cua ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach coéng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vy duogc giao.
2.9 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao Trung tam;
Truong phong, Pho truong
phong phu trach (néu co)

Cac vién churc, nguoi lao
dong khac trong don vi.

Céc phong thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Van phong S&, Thanh tra So, cac phong
nghiép vu thuoc S6 LBTB-XH.

- Cac co quan, don vi cO lién quan dén
linh vuc cong tac.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién

cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3
vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém

4.4
vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc do xac thyc ciia thong tin phuc

4.5

truong.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu Cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang tro 1én

+ Nhom nganh hodc nganh, hodc chuyén nganh: Quan tri - quan
ly; Luat; May tinh va Cong nghé thong tin; Cong nghé k¥ thuat;
Kinh té; K& toan; Quan tri kinh doanh, Cong tac xa hoi;
+ Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia
cip c6 thim quyén quyét dinh.

Kién thurc bo tro

Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Kinh nghiém (thanh

Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cia ngach
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tich cong tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; str dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 1 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau vj tri viéc lam.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v4i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chii
trwong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, niang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xt ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtic, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

u
>

Ning lwe cu thé Ca

Nhom néang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

k(NN NN e

- Sur dung cong ngh¢ thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
van ban (theo nhi€ém vu cuta vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 1
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhém ning lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van 1
chuyén mon ban (theo nhi¢ém vu cuia vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 1
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang tham dinh, gép y cac vian ban 1
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

Nhom nang luc [ Ra quyét dinh

uan ly :
1 Y - Quan 1y ngudn lyc

A R

- Phat trién nhan vién

N NTt et A T A en oA .. (Mavitrviéc lam: TTDVVL-
Tén V1 tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri ’ i

" . CMDC- 02
cong so Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi
Quy trinh cong viéc lién quan: |dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cic vin ban
c¢6 lién quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy
ché 1am viéc va cac quy trinh chuyén mén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dung trinh ty, thi tuc, tién do, bao dam chét luong va dang quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé X R n ‘A
g Vit Lty hoan thanh cong viéc

Xay dyng van | - Tham gia thuc hién bao dam diéu
ban quy pham kién lam viéc cua don vi va cua can
hap luat, chién | bo, vién chic, nguoi lao dong cia | ., . A
phap fua ©, vien chuce, nguot fao dong cua | -, . cong vi¢c duocC
luoc, don vi. A ,
£ . A . 1. |thuc hién theo dang
quy hoach, ke - Tham gia thyc hién cong tac bao | ~, . , ,
2.1 . N O ... | cac quy dinh cua phap
hoach, chinh dam v¢ sinh moi truong, phong lam | | . n P
. oo . X e . | luat, khong dé xay ra
sach, chuong viéc; phong chong moi, duy tri sai ot
trinh, dé canh quan san vuon cua co quan, '
an, du an. tru s¢ lam viéc.

- Tham gia thyc hién cong tac
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phong chong chay n6, dam bao an
ninh, an toan tru So.

- Tham gia thuc hién c6ng tic mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu, van
phong, vin phong phim. ..

- Tham gia thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo doi, quan ly vé
mat sur dung, stra chira, bao tri, bao
dudng, tai san ¢ dinh, trang thiét
bi lam viéc, cong cu, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé thong Ky
thuat cua cac toa nha tru SO co
quan.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tiéndé kip thoi tham muu, dé
XUt véi lanh daoxem xét, chi dao
xt 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
Cau cua Cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac

van ban.

Phéi hop t6 chirc so két, tong két,
Kiém tra,phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

Vin ban bao céo két
qua Kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cdc Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugcphan cong

NoGi dung tham gia gbp
y duogchoan thanh theo
dang ké hoach, chat
lrong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuyc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong vigcC.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach liénquan dén nganh, linh
vuc nhiém vu duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dwgc mdi quan hé
cong tac phat trién
hiéuqua cao.

2. Noi dung phdi hop
duochoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
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Thyc hién
nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop li€n quan
2.7 .| dén linhvuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
CaU.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong taccua don
Vi, co quan va nhiémvu
duogc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPuoc quan 1y tryuc tiép
va kiém duyét ket qua
béi

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao Trung tam;
Trudng phong; Pho
truong phong

Cac vién chtrc, nguoi
lao dong khac trong
don vi.

Cac phong thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

- Van phong S¢, Thanh tra So, cac phong
nghiép vu thuoc S6 LBTB-XH.

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan dén
linh vyc cong tac.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri - Quan 1y,
Luat, Kinh té hoc, May tinh va Cong nghé thong tin, Cong
tac xa hoi, Cong nghé k¥ thuat.

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
cua cap c6 tham quyén quyet dinh.

Trinh d6 dao tao

Kién thuc bo tro C6 chitng chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nuéc

d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chuc danh nghé
nghi¢p

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh

sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i Véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua céac
cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudéc ¢ linh vuc cong tdc dugc phancong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giaiphap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuec,trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyénmén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ki niang thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc

=
>

Tén nang luc Ca

- Pao dtc va ban Iinh

-T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao tiép ung xur

chung

- Quan hé phoi hop

-Su dung ngoai ngir

-Su dung cong nghé thong tin

NINININININWE
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cac vin ban 9
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
INhém nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 9
chuyén mon ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9
nghiép vu (theo nhiém vu caa vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1
Nhém ning lyc - Quan 1}'2 su.thay doi 1
quan Iy - Ra guyfet d;np 1
- Quan 1y nguon luc 1
- Phat trién doi ngil 1

hang 111

Tén Vi tri viéc lam:

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-

Cong nghé thong tin CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha
nudcC; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cia Trung wong, cua tinh, cac vin ban c6 lién
quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am
Viéc va cac quy trinh chuyén mon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, van hanh hé thong ha tang k¥ thuat cong nghé théng tin, trung tam di
liéu, cac hé thong thong tin, chuwong trinh tng dung, phan mém dung chung cua Trung
tam theo sy phan cong cua Cap trén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, . Tiéu chi danh
mang Cong viéc cu the gia hoan thanh
cong viéc cong viéc
2.1 | Thamgia |- Quan 1y, van hanh hé thong co sé ha tang ky | Hoan thanh
thuc hién thuat cong nghé thong tin, trung tam tich hop | 100% nhiém vu
cac hoat dir liéu, cac hé théng thong tin, chuong trinh | dugc giao bao
dong ng dung, phan mém dung chung ciadon vi; | dam ding tién
nghiép vu | - Kiém tra, kiém dlnh kiém thu, danh gia tmh d6, chat luong,
vé Cong tuan thu cac yéu cau, quy dinh, chinh sach vé | hiéu qua.
ngh¢ thong | cong nghé thong tin, an toan thong tin va cac
tin tai don | san pham, dich vu cong nghé thong tin;
Vi - Tham gia xdy dung va t6 chic thuc hién cac
chuong trinh, dé an, dy 4n vé cong nghé thong
tin cua don vi;
-Tham gia phén tich, thiét ké, lap trinh, dam
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bao an toan thong tin cho hé thong théng tin,
co s¢ dit liéu chuyén nganh;

- Tham gia xay dung quy ché, quy trinh, tai
liéu husng dan ky thuat; tham gia xay dung
dinh muc kinh té - ky thuat trong phan tich,
thiét ké va ng dung cong nghé thong tin, an
toan thong tin; tap huan, boi dudng nghiép vu
cho vién chic cong nghé théng tin hang thap
hon;

- Nghién ctu khoa hoc vé cong nghé thong
tin; tong két, rat kinh nghiém chuyén mén,
nghiép vu, quan 1y k¥ thuat va trién khai ang
dung cong nghé thong tin trong thuc tién;

- Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi hop
vé an ninh mang theo quy dinh hoic theo yéu
Cau Cua co quan c6 tham quyeén.

2.2 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan h¢ phdi hop

kiém duyét két qua béi | truc tiép trong don vi Cac don vi phol hop chinh

Lanh dao Trung tam; | Cac vién chirc, nguoi | Cac phong thuoc Trung
Truéng  phong;  Phd | lao dong khéc trong | tam.

truéng phong don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Van phong S¢, Thanh tra S&, cac phong | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
nghiép vu thuoc S6 LDTB-XH. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan dén - Thu thap céc thong tin can thiét cho
linh vuc cong tac. viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
- Ly thong tin thong ké.
- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | bugc chu dong vé phu()‘ng phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen Vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Co bang tot nghiép dai hoc tro 1én cac nganh dao tao vé
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cong nghé thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong
nghé thong tin.

Boi dudng, chung chi

C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc danh nghé
nghiép vién chirc chuyén nganh cong nghé thong tin..

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chirc danh nghé
nghiép

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

-Str dung dugc ngoai ngir trong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri viéc 1am.

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
Vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuce cong tac duge phancong.

- Co6 kha nang dé xuat nhiing cha truong, xay dung quy
trinh noi bo va giaiphap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé& Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctiu, to chuc,trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyénmén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, ki thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 3
Nhom ning luc chung|” To Chl’I(i thuf: hién (fﬁng \jléC : 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiep ang xu 2
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- Quan hé phdi hop

-Str dung ngoai ngir

- Sir dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

N (BN

- Kha niang hudéng dan thyuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gop y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

-Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién doi ngii

A e

hang IV

Tén Vi tri viéc lam: Luwru trir vién

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL- CMDC- 04

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cia Trung wong, cua tinh, cic vin ban co lién
quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché lam viéc
va cac quy trinh chuyén mon..

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién mot sé hoat dong nghiép vu luu trit cu thé yéu cau don gian
theo phan cong ctia Cap ¢ tham quyén va chiu trach nhiém trudc cap co tham quyén
vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

Tham gia thyc

2.1

lidu luu trix.

- Thuc hién viée tu bo, phuc ché, bao
hiém tai liéu luu trit.

- Thyc hién thong ké tai liéu luu trir

-Thuc hién cadc nhiém vu phan loai,|Hoan thanh 100%
hién cac hoat dong | chinh ly, 1ap ho so, hé théng hoa, sép nhiém vu duoc giao
nghiép vu luu trir |xép va van chuyén tai liéu luu tri.
- Thyc hién viéc nhap muc luc tai liéu; |d6, chat luong, hiéu
scan tai lidu trong quy trinh sé hoa tai | qua.

bio dam ding tién
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém
cong viéc vu

theo quy trinh nghiép vu va theo quy

dinh cua phap luat hién hanh.

- Thyuc hién viéc vé sinh kho, tai liéu

luu trix.

- Tham gia xay dung cac loai cong cu

tra tim khac cua tai liéu luu trir theo

thuc té nhiém vu cia co quan.
2.2 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop trwc | Cac don vi phéi hop
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi chinh
Lanh dao Trung tam; Truéng | vién chirc, nguoi lao Céac phong thudc Trung
phong; Pho truong phong dong trong don vi. tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cac phong chuyén moén lién quan thudc

S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi; |- Phéi hop thuc hién nhiém vu

- Cac t6 chuc c6 lién quan dén linh vuc
lao dong viéc lam.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua toé chic trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhom yéu Cac yéu ciu cu thé

cau

Trinh d6 | Tot nghiép trung cap tré 1én nganh luu trir. Truong hop tot nghiép
chuyén mén  |trung cap tré 1én nganh khac phai co chang chi bdi dudng nghiép vu

Iuu trir do co so dao tao co tham quyeén cap.

KV nang T chic thuc hién cong viée theo tiéu chuan chat luong va quy trinh

co san.
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Pham chat c4|- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong
nhan cua Bang, chinh sach, phap luét cia Nha nudce, quy dinh cia co quan.
- C6 kha ning ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong,
15i s6ng.
- C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

Cic yéu cau|- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
khac ngoai nglr ¢ trinh do twong dwong bac 1 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Trung thuec, gitr gin bi mat thong tin.

- Tuyét dbi chap hanh nguyén tac trong thyc hién nhiém vu.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc N:ing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
Nhom nang luc STy S .
chung - Giao tiep u:ng Xt 2
- Quan hé phoi hop 2
- St dung cong ngh¢ thong tin 1
- Su dung ngoai ngi 1
- Tham muu xay dung van ban 1
L - Huéng dan thuc hién van ban 1
Nhom nang e [y i8m tra thyc hién van ban 1
chuyén mén T
- Tham dinh van ban 1
- T6 chuc thyc hién van ban 1
- Tu duy chién luoc 1
o | Quan 1y sy thay déi 1
Nhom na?g luc quan| Ra quyét dinh 1
Y - Quan 1y ngudn lyc 1
- Phat trién nhén vién 1

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

M3 vi trf viée lam: TTDVVL-CMDC-05
Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi
dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cac van ban
c6 lién quan dén nghiép vu duogc giao; Noi quy, Quy
ché 1am viéc va cac quy trinh chuyén mén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chirc hoac truc tiép thuc hién cac
nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

| TT] Cic nhiém vy, cdng vic | Tiéu chi danh gia |
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Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh nhiém
vu

2.1

Van hanh, quan 1y
ta1 liéu dién to cua
co quan, t0 chic

Tham gia van hanh hé thong quan ly
tai liéu dién tir, thiét bi ky sé cua Trung
tam; truc tiép thuc thi nhiém vu cua
van thu co quan theo quy dinh.

Vian hanh hé thong
quan ly tai liéu dién
tur theo quy dinh.

2.2

Luu gitt ho so,

Thu hién quan 1y luu giit ho so, tai liéu
theo quy dinh cta cong tac van thu; to
chuc viéc théng ké luu trit cac tai liéu,

Quan ly, luu trix hod
so, tai liéu theo quy
dinh trong cong tac

tai liéu. X ren A . g
S0 liéu theo yéu cau caa nghiép vu|van thu
cong tac van thu
1 - bam bao quy trinh
Truc tiep thuc thi nhiém vu cong tac| ) d y
o . - . o , |cong tac va theo
Thuc hién nhiém |van thu co quan va cac nhiém vu khac| _, . X
2.3 _ ] R e .|dung ké hoach veé
Vu van thu. dugc truong phong va lanh dao don vi|,., . P
20 tien d9, chat luong
glao. hiéu qua cong viéc.
Phoi hop thuc  [Phoi hop véi cac don vi, ca nhan c6| 1. Cong viéc, nhiém
hién. lién quan thuc thi hoat dong nghiép vu|vu duoc giao thong
van thu lién quan dén nhiém vu duogc|sudt, tao duoc mbi
phan cong. guan hé cong tac
phat trién hiéu qua
2.4 cao.
2.N6i dung phdi
hop hoan thanh dat
chat luong, theo
ding tién 4o ké
hoach.
Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham dy day duo,
5 & | Thuc hién nhigm |Iinh vue chuyén mén ¢ trong va ngoai chuan bi tai lidu va y

vu chung, hi, hop

don vi theo phan cong

kién phat biéu theo
yéu cau.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung

2.6 ké hoach cong tac
Cia co quan va
nhiém vu duoc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hep truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao Trung tam; Trudng
phong; Pho truong phong

Céc vién chtrc chuyén
mon, nguoi lao dong

Céc phong chuyén mon
thuoc Trung tam.
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khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

- Cac phong chuyén moén lién quan thudc
S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;
- Cac t chtic ¢6 lién quan dén linh vuc

lao dong viéc lam.

- Phéi hop thuc hién nhiém vu

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

truong.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau Vveé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén
nganh van thu - Iuu trlr, luu trir hoc, Iuu trir hoc va quan tri van
phong. Trudng hop c6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai co chung chi bdi dudng nghiép vu van thu do co so
dao tao co tham quyén cap hodc cé bang tot nghiép cao dang,
trung cap nganh hodc chuyén nganh vin thu hanh chinh, van thu
- luu trir, luu tri.

Kinh nghiém

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chic danh nghé
nghiép.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi
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Yéu ciu cu thé

hop kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc ndang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chtc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
o linh vyc cong tac dugc phan cong

- C6 kha ning d& xuat hhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
cliu, t6 chugc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua Vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau Vé niang luc

Nhom nang luc

U
>

Niing luc cu thé Ca

Nhom nang luc
chung

- Dao durc va ban linh

- T6 chuc thyuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phdi hop

- Su dung ngoai ngi

- St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nédng lyc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban.

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

I—‘I—‘I—‘I—‘I—‘NNNNNNNNNNNCD'U

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan |Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-CMDC-06

1y ngudn nhan luc

Ngay bat dau thyc hién:
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bia diem lam viéc:

Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

va cac quy trinh chuyén mon.

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cia Trung wong, cua tinh, cic vin ban cé lién
quan dén nghiép vu duoc giao; Noi quy, Quy ché 1am viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, hoach dinh chién luwoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va Chu tri xay dung, hoan thién vén ban, du 4n, dé 4n vé quan ly
nQUOn nhan lyc; chu tri, t6 chac trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién lugc,
quy hoach,
kéhoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh cia Trung uong,
cta Tinh , cua S&; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé ancua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan
luc.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé
n.... duoc cép co tham
quyén thong qua.

Hudng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

2.2

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cua
cua Trung wong, cua Tinh , cua
S&; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh,du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hoic caa dia phuong vé
quan Iy ngudn nhan luc.

2. T6 chiic, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y ctia nganh,
linh vuc hoic caa dia phuong vé
quan 1y ngudn nhan luc.

3. Tham gia t6 chuic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phod
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh
sach cta nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé quan Iy
ngudn nhan luc.

1. Van ban, tai li¢u duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao d¢am chat luong theo
yéu cau cua Cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc,c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra, so két,

2.3 tong két viéc thuc

Tham gia t6 chic so két, tong
két, Kiem tra, phan tich, danh gia

1. Vin ban bo cédo két
gua Kiém tra dugc thuc
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hién cac van ban.

va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cta cua Trung uong,
cua Tinh , cta S&; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan
luc.

hién dang thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bédo cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké&é hoach,
duoc cAp c6 tham quyén
phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

2.4

Tham gia gop y cac quy dinh cua
Trung wong, cua Tinh , cia So
vé chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhéan
luc.

NoOi dung tham gia gop
vy duoc hoan thanh theo
dung ké&é hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

2.5

Tham muu to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong vé cac linh
vuc:

- T6 chtrc bo may;

- Quan 1y nguodn nhan lyc;

- Thi dua khen thudng.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi¢u qua cong
Viéc.

Phéi hop thuc
hién.

2.6

Phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dwoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luogng, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.7

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day da, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phét
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ke
hoach cong tac cta don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPuoc quan 1y tryuc tiép
va kiem duyét ket qua
béi

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh
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Lanh dao Trung tam,;
Trudng phong; Pho
truong phong

don vi.

Cac vién chtrc, nguoi
lao dong khac trong

Céc phong thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Vin phong S¢, Thanh tra S¢, cac phong
nghiép vu thuoc S6 LBTB-XH.
- Céc co quan, don vi c6 lién quan dén

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

linh vuc cong tac.

thuc hiéncong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham giay klen Vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cap

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nganh hoac chuyén nganh dao tao: Quan tri - Quan ly,
Luat, Bao hiém, Quan 1y nha nudc, May tinh va Cong nghé
thong tin

+ Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy
cua cap c6 tham quyén quyet dinh.

Boi dudng, chimng chi

Co chung chi boi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nuéc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua chuac danh nghé
nghiép.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phép luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung
dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, Kiém tra va
tham dinh cc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
Vi chitc nang, nhi¢m vu duoc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua céac
cha trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéc 6 linh vie cong tac duge phancong.

- C6 kha nang dé xuat nhirg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giaiphap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiac vé phuong phap
nghién ciu, t6 chuc,trién khai nghién ctu, xy dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyénmén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ki niang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu Vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

(=
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Nhom nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

-Giao tiép ung xir

- Quan hé phdi hop

-Str dung ngoai ngir

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

-Kha nang tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

N NN INDINDN W

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang luc quan
Iy

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

RliRRR] N

- Quan 1y nguon lyc
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- Phat trién d6i ngi

Tén vi tri viéc lam:
truéng (hodc Phu

Keé toan

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-CMDC-07

trach Ké Ngay bat dau thyc hién:

viéc lién quan:

toan)

Dia diém lam Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

VIéC:

Quy trinh cong Cac van ban, quy dinh hién hanh v€ cong tac hoach dinh va thyc

thudc linh vuc pham vi quan 1y.

thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua don vi; thuc
hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo céo
tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctiia don vi cho cac don vi
c6 lién quan theo quy dinh cta phap luét va quy dinh ctia don vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban, du an, dé an vé cong tac ké
toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy
dinh cua phap luat va quy dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to
chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan

cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
Viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

Xay dung
van ban quy
pham phap
luat, chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

2.1

Chu tri nghién ctu, xay dung cac quy dinh
trinh Trung wong, cua Tinh , caa So;, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an quan trong cua
[inh vuc vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé ké toan thuoc pham vi quan 1y.

Céac quy dinh, van
ban phap luat,
chién 1lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dy an, dé an
dugc cip co tham
quyén théng qua.

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

2.2

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh Trung wong, cua Tinh, cua So;,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& an quan trong cua
linh vuc ké toan thuoc pham vi quan 1y.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc ké toan
thuoc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo yéu cau
cta cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo
phan céng dé cac
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiémva, . hoan thanh nhi¢m
mang cong Cong viéc cu the vu
viéc ]
to chuc, cd4 nhan
khic hiéu, trién
3. Chu tri t6 chire cac chuyén dé bdi dudng|khai duoc va dat
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac |két qua.
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé linh|3. Pugc co quan,
vuc ké toan thudc pham vi quan 1y. t6 chic lép dao
tao, bodi dudng
danh gida  hoan
thanh cong viéc
giang day.
1. Van ban bao cao
két qua Kkiém tra
Chu tri t6 chuc so két, tong két, kiém tra,|dwgc thuc hién
Kiém tra, so|phén tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién |dang thoi han quy
két, tong két|cac quy dinh Trung wong, ciia Tinh , cua S, |dinh.
2.3 |viec  thuc|chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, |2. Noi dung bao

hién cac van
ban.

chuong trinh, du 4n, dé an quan trong cua
linh vuc vé cong tac ké toan thugc pham vi
quan ly.

céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham
gop ¥y
van ban.

gia
cac

Tham gia gop ¥ cac quy dinh; van ban phap
luat cua Trung wong, cta Tinh, cua So;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc ké toan cua don vi

Noi dung tham gia
gop v duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lwong
do nguoi cha tri
giao.

2.5

Thuc hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p
vu.

Chu tri hoac tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phan cong, cu thé:

- Pho bién, quéan triét cac quy dinh vé viéc
thuc hién ché do ké toan dén vién chuc,
nguoi lao dong trong don vi.
- Phan cong thuc hién nhiém vu ké toan
trong don vi (néu c6); Kiém soat va ky ching
tir gidy vé thu, chi tai chinh cua don vi, phé
duyét trén cac chuong trinh ké toan cua don
Vi (néu c6); Kiém soat chung tir di ngan
hang; Kiém tra sé liéu, két sb, in can ddi
ngay, thang, nam theo ché do.
- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh theo

quy dinh cta phép luat.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hi¢u qua cong
Viéc.
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. Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh gis
TT | Nhiémvu, . hoan thanh nhiém
mang cong Cong viéc cu the vu
viéc ]
Phéi hop  |Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu|l. Céng  viéc,
thuc hién. |hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan |nhiém vy duoc
dén linh vuc nhiém vu duoc phan cong. giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé
cong tac phat trién
2.6 hiéu qua cao.
2. Nbi dung phéi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh|Tham du day du,
7| Mhiémvy |vge chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi chuan bi tai ligu va
' chung, hoi |theo phan cong. y kién phat biéeu
hop. theo yéu cau.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac cia ca nhén. Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
58 ding ké hoach
' cong tac cua co
quan va nhiém vy
duogc giao.
2 9 | Thuc hién cc nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep
chinh

Lanh dao Trung tam; Trudng
phong.

Céc vién chirc chuyén
mon, nguoi lao dong
khac trong don vi.

Cac phong chuyén mon
thuoc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac phong chuyén mon lién quan thudc
S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

- Céc t6 chirc c6 lién quan dén linh vyc
lao dong viéc lam, tai chinh, Kho bac
nha nudc.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.
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4.3

Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 \
truong.

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Theo quy dinh caa phap ludt vé Ké toan truong hodc phu trach ké
toan

Kién thuc bd tro

- Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan truéng hodc phu trach ké
toan;
- C6 chung chi boi dudng ké toan truong;

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 02 nim d6i voi nguoi
c6 chuyén mon, nghiép vu vé ké toan tir trinh d6 dai hoc tro 1én va thoi
gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 13 03 nim ddi VSi ngudi co
chuyén mon, nghi¢p vu vé ké toan trinh do trung Cép, cao déng.

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chép hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngwr ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi
hop kiém tra va tham dinh cac chi trwong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nuéc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong

- C6 kha ning dé& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

ctiu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé
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Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu Vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

=]
>

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

- PBao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang ly¢ == - tiép tng xu

chun :
J - Quan hé phoi hop

- St dung ngoai ngi

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

N (NN W=

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thyuc hién cic vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc |- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
chuyén moén nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo nhiém
Vu cua Vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc |~ Ra quyét dinh

quan ly .
- Quan ly nguon lyc

NININININ DN

- Phat trién nhan vién

Tén vi tri viéc 1am: K& toan | M4 vi tri viéc lam: TTDVVL-CMDC-08

vién Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh
Viéc:

Quy trinh cong Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia don vi;
viéc lién quan: hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi co
lién quan theo quy dinh ctua phap luat va quy dinh cta don vi
thudc nganh linh vuc thuoéc pham vi quan 1y.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin
ban, dy an, dé an vé cong tac ké toan cia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
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chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don
vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, to chic trién khai thuc thi cac nhiém vy
chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

77| Nhigm vy, Cong viéc cu thé
mang cong
viéc
Tham gia xay |Tham gia nghién ctru, xay dung cic|Céac quy dinh, van ban
dung vin ban |quy dinh trinh Trung wong, cua Tinh, |phap luat, chién luoc,
quy pham |cua S&;; chién lugc, quy hoach, ké|quy hoach, ké hoach,
phap luat, |hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,|chinh  sach, chuong
21 chién lugc, |d& 4n cua nganh, linh vuc v& cong tac|trinh, du 4n, dé an dugc

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

ké toan cta don vi; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai
chinh thuoc pham vi quan ly hoac cua
dia phuong.

cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh Trung wong, cua
Tinh, cua Sé;; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc ké toan
hoac cua dia phuong.

2. To chic, huéng din, theo doi viec
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
vé nganh, linh vuc ké toan hoic cua dia
phuong.
3. Tham gia té chtc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan
hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, tb
chac 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to6 chuac so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh Trung
wong, cua Tinh , cua So&; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an ciia nganh,
linh vuc ké toan hoic cua dia phuong.

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NOi dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip c6 tham quyén
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

phé duyét.

2.4

Tham gia gop
y cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh van ban
phéap luat cua Trung uwong, cua Tinh,
cua So; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an lién quan dén nganh, linh vuc ké
todn hodc cua dia phuong.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dang k& hoach, chat
lwong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cic
phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chitrc thuc hién cong tac ké toan,
lap bao cao tai chinh, bao cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
toan, cung cdp thong tin thudc phan
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- To chic phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phy trach va dé
Xuat bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hoic
kinh phi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach Vvé tién d0, chat
luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan dé
tham muu va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

1. Tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Nb6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién

Tham dy cac cudc hop lién quan dén

Tham dy day du, chuan
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Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
| Nhigm v, Cong viéc cu th thanh nhigm vy
mang cong
viéc
nhiém vy  |linh vuc chuyén mén & trong va ngoai|bi tai liéu va y kién phat
chung, héi  |don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac cta ca nhan. |Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
2.8 hoach cong tac cua co
quan va nhiém vy dugc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop trwc | Céac don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi chinh

Lanh dao Trung tam; Trudéng

Céc vién chtc chuyén
mon, nguoi lao dong
khac trong don vi.

Cac phong chuyén mén

phong. thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chikc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cac phong chuyén mon lién quan thudc
S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

- Cac t6 chtic ¢6 lién quan dén linh vuc
lao dong viéc lam, tai chinh, Kho bac
nha nudc.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin théng ké.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y ki€n vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua toé chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - TSt nghiép dai hoc tré thuge chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai

chinh
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Kién thac bd tro

- Vién chure chuyén nganh ké toan phai c6 chting chi boi dudng tiéu
chuan chiic danh nghé nghiép ké toan hoac chimng chi hanh nghé theo
quy dinh cua phap luat.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ngtr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va thdm dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong

- C6 kha ning dé& xuat nhiig chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y céac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé Xuat va thuc
hién cong viec theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctiu, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhém niing luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3
L - T6 chirc thuc hién cong viéc 2
Nhorélhﬂanng lyc 7 Soan thao va ban hanh van ban 2
J - Giao tiép tng xu 2
- Quan hé phdi hop 2
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Str dung ngoai ng 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 9
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 5
chuyén mon nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém 9
Vu cua Vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luogc 1
- Quan 1y sy thay doi 1
Nhom nang luc T 1
quén 1§ - Ra quyeét d;nh 1
- Quan 1y nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1

quy

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién tha | Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam
Viéc:

Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan Iy kho, quy don
Vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c¢6 gia cua don vi thugc pham vi quan 1y; cac vin ban
phép ludt va van ban hudng dan lién quan khac

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Quan 1y tién, tai san, glay t ¢o gia duoc giao quan 1y duoc an toan, day du, kip
thoi, chinh xac, dap tng yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy day du, kip thoi,
chinh xéc, ding quy dinh; thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong vigc

dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

mang cong

viéc

Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy

2.1| luat, chién
lugc, quy
hoach, ké

hoach, chinh |nghiép vu lién quan dén kiém soat

Tham gia xay |Phéi hop tham gia nghién ctiu, dong|Cac quy dinh, van ban
dung van ban |gop ¥ kién xdy dung cac vin ban|phap luit, chién luoc, quy
quy pham phap | quy pham phép luat, chién luoc, quy|hoach, ké hoach, chinh

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong |sach, chuong trinh, dy an,
trinh, dé an, du 4n; quy dinh c6 lién dé an dugc Cép c6 tham
quan dén quan 1y kho, qu¥; quy trinh | quyén théng qua.
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

tién mat, tai san quy, gidy to co gia
thuoc pham vi quan 1y.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
thuoc pham vi quan 1y.

2. T6 chue, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
Kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to co6 gia thuoc pham vi quan ly.

3. Tham gia to chic cac chuyén dé
b6i dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to co thudc pham vi quan
ly.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
CAuU cua Cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

hién cac van
ban.
Kiém tra, so

két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
Kiém tra, phén tich, ddnh gia va bao
cao vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
thuoc pham vi quan 1y.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat co lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y duoc hoan
thanh theo diing ké hoach,
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vyc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to co gia thuoc pham vi
quan ly..

chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia to chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy
to co gia, tai san quy khéc trong
pham vi duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét doi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy
va cac so sach khac day du, 1 rang,
chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

- Lam cac bao cdo théng ké co lién
quan khi dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dting ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop Véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyuc thi
cac nhiém vuy lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phéi hop
duge hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac cua ca

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc giao.
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Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
17| Nhiém vy, Céng viéc cu thé thanh nhi¢m vy
mang cong
viéc

2 9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truc

i3 < - £ A i phoi hep chinh
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phol hep chin

Cac vién chtrc chuyén
mon, nguoi lao dong
khac trong don vi.

Lanh dao Trung tam; Trudng
phong, Pho truong phong

Céc phong chuyén mon
thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cac phong chuyén mon lién quan thudc |- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi; |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Céc to chie c6 lién quan dén linh vuc|thuc hién

lao dong viéc lam, tai chinh, Kho bac nha|cong viéc chuyén mon.

nuoc. - L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don Vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

44 vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha

4.5 \
truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao - Tot nghiép dai hoc tré 1én:

+ Chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh;

+Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quyét dinh.

Kién thuc bo tro - C6 ching chi boi dudng kién thac, k¥ ning quan 1y nha nudc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
Kinh nghiém + Theo quy dinh vé dieu kién, tiéu chuan cua ngach

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu

Pham chat cé nhan trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh
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Yéu ciu cu thé

cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh do twong dwong bac 2 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo yéu cau vj tri viée lam.

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac cha
treong, duong 16i caa Pang, chinh sach phap luit caa Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiig chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang x& 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam..

5.2. Yéu cau Vé niang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom néang luc 7, ;
chung - Giao tiep u:ng Xt 2
- Quan h¢ phoi hop 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang tham gia xay dung cac van ban (theo nhiém
Nhom ndng luc 1, ora v o viée zigam). YO ( ' 2
chuyénmon I h Fng thuc hién céc van ban (theo nhiém va coavi | 2
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Nhom néang luc

Ning luc cu thé

tri vi¢c 1am).

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém
Vu cua Vi tri viéc lam).

- Kha nang goép y cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri
Viéc lam).

Nhom nang luc

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

S N

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: TTDVVL-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tam Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Noi quy, quy ché lam viéc caa don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao vé Tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Thuc hién|1. Thyc hién nhiém vu chét 1. Kip thoi, chinh xéc.
nhiém vu bao vé Céng vao, céng ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan
try s co quan | 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra try S& co quan theo nhiém
co dong tru s& co quan; truc|vu dugc phan cong.
bao v¢; truc ban tai tru s& co
quan.
3. Truc camera giam sat, truc
bao chdy tai trung tdm va thong
bao dén khi c6 su co.
2.2 |Ché @6 hoi hop |Pugc tham du cac cudc hop | Du hop theo dung quy dinh.
lién quan dén cong tic theo
phéan cong.
2.3 |Xay dung va|l. Ké hoach dugc xay dung
thuc  hién ké|theo dung nodi dung ké hoach
hoach cong tac|cong tac cua Phong.
nam, quy, thang, 2. Coéng viéc dugc thuc hién
tuan cua c nhan | theo ding tién d6 ké hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan 1y truc tiép vakiém | Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan,don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
- Truéng phong Hanh chinh- T6 Vién chtc, nguoi lao dong
chirc trong don vi

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an so tai

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co

Cac don vi thudc co quan

quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mtrc d6 xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.2

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vveé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bao ve.

Kién thac bo tro

- Nam dugc chi truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nuéc
no6i chung.
- Co6 kien thuc ve nghiép vu bao vé.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§¥ ndng nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu céu it nhat 1 nam.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu trwong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tac; can than,
kién nhan, kién tri; khong chii quan, nong voi.

- Chu d@ong, linh hoat.

Cac yéu cau|- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén
khac mon.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap dd
- Dao dirc va ban linh 1
Nhom nang luc chung |- -Cl;?aghggpt?,rl';; r)]('gn cong viet 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém ning lyc chuyén mon - Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha niing huéng dan thyc hién nghiép vu 1

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc 1am: TTDVVL-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:;

Noi quy, quy ché lam viéc caa don vi.
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1. Muc tié€u vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ctia Lanh dao co

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Thuc hién cong
tac phuc vu.

1. B6 tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hoi truong co quan.

2. Chuan bj nuéc uéng phuc vu
hoi nghi theo yéu ciu cua linh
dao, don dep, vé sinh phong hop,
hoi truong.

3. Quét don vé
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Coéng ty vé sinh moi
truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir
dung sau gio lam viéc tai khu vuc
duoc phéan cong.

sinh san, hanh

1. Pam bao thuc hién tét,
chu dao, kip thoi, trang
trong.

2. Can than, 4n can, sach
s¢.

2.2

Ché do hoi hop.

Puoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy
dinh.

2.3

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

1. Ké hoach duoc xay dung
theo dung nodi dung ké
hoach cong tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop

chinh

- Truong phong Hanh chinh-
T6 chac

- bong nghiép

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi ¢6 lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
hudng dan khach dén lam viéc tai co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 |Pugc cung cip thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc
Vu cho cong tac chuyén mon.

4.3 |Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
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. 4.4 |Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau vé

vé trinh d9, niing luc
trinh do

Nhém yéu ciu

Cic yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thirc vé bao vé méi trudng, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Giao tiep tot. ‘
- Tiep nhan, xu 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chit c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir 1y tinh hudng nhay
bén, c6 trach nhi€ém Vi cong vige.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, su dung va van hanh t6t cac
thiet bi trong hoi truong, phong hop.
- Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom ning luc Nang luc cu the Cap do
- Pao durc va ban linh 1
L - T6 chuc thuc hién cong viéc 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhoém nang lyc chuyén mon- Kha nang trieén khai nhiém vy 1
- Kha ning hudéng dan thyc hién nghiép vu 1




Phu luc 111
KHUNG CAC CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC
TAI TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TINH NAM PINH THUQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

(Kem theo Quyét dinh so-.

/ODb-UBND ngay

15/2024 ciia UBND tinh)

|. KHUNG CAP PQ XAC DPINH YEU CAU VE NHOM NANG LU'C CHUNG POI VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC THUQC
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TINH NAM DPINH THUQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Cap Dao diurc To chirc thwe hién cong Giao tiep A1 Ao Sir dung cong Str dung
A B A . i Quan hé phoi hop Aot A . O
do va ban linh viéc ung xu i j nghéthong tin ngoai ngir
Am hiéu vé CNTT
Tao dung van hoa dan L . Giao tiep tot vé van | Thiet 13p cac dinh | va c6 kha nang 14p | St dung
o A Pua ra cac dinh hudéng | . , £ . YO . N A \
5 | dat viéc thuc hién dao 4 , : dé mang tinh chién | huéng quan hé doi tac | trinh trinh phan | thanh thao
R chién lugc cua don vi. 4 A A o -
dac va ban linh. lugc. chién lugc. mém chuyén | ngon ngtr.
nganh.
Nhan biét trudc va thich
, . , ng voi au moi cua A
Chu  dong, trach thg VoL yeu cau ot cu . Y Am hiéu vé CNTT | .. .2 ..
o A cong vi¢c; phat huy |Giao ti€p tot trong A 1A A Giao tigp tro1
nhiém cao vo1 coOng 3 R . o Thiét 1ap mang ludi [va st dung duoc \ .
4 A . x_ ..z |ngudn lgc bén trong va |va ngoai co quan, A 1Az A o . |chay, linh
viéc; huong dan, kiém |, 3 TR ; quan h¢ & nhiéu cap. nhiéu cong cu O
=" n bén ngoai dé co6 giai |don vi. A o hoat.
tra viéc thuc hién. . \ \ X trinh d6 cao.
phdp dam bao chat
lugng cong viéc.
. . n . ) £, 4 X , , Hiéu biét co ban vé Re eo-
Trach nhiém cao véi (Pé xuat di€u chinh thua | .. £ X P . £ Ar . Trao do6i, giai
n n . 1A ia Giao ti€p tot voi |Tim kiém co hdi xay |CNTT va st dung |, .,
cong viéc dugc giao, |tuc, quy trinh lam viéc... N A NS » o |thich  duoc
3 x : Co AR Az z. |[trong ndé1 bd co |dung va md rong mang |mot sO phan mém - A
guong mau trong thuc |kip thoi1 dé dap tng tot . i n n , . |nhitng thong
A N . |quan, don vi. ludi quan hé. nang cao, quan tri |.. ,
hién. hon nhu cau ctua don vi. 1 e A tin phtrc tap.
co so dir lidu.
A , .~ |Linh hoat trong t6 chuc R X . A 2.
Tu nhan trach nhiém e ? o AL i Hiéu biét co ban vé |Trao doi,
s . thuc hién cong viéc , 2 . .z |Thiét lap dugc mang , , N X .
vol cong viéc duogc L , . = ... |Thuc day giao tiép » A A may tinh va s |trinh bay
2 ) 2 nham dam bdo cac ti€u . A ludi quan hé tot trong A A 1A A .
giao, chuan muc 2 % ~ |hai chiéu. e 1A dung mot sO phan [thong tin
o chuan chat luong da noi bo. Ao A g
trong thuc hién. X x mém nang Cao. ngan gon.
thong nhat.
1 |Tréch nhiém véi cong |TO chirc thuc hién cong [Nghe va trinh bay |Tao mdi quan h¢ tot, |Hiéu biet va su |Giao ti€p co
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viéc dugc giao, chuan
muc trong thuc hién.

viéc theo ti€éu chuan chat
luong, quy trinh c6 san.

thong tin mot céach
r0 rang.

chi dong phoi hop vdi
dong nghiép trong cong
viéc.

dung may tinh va
mot sO phan mém
co ban.

ban.

Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON POI VOI VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC

THUQC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TINH NAM DINH THUQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Capdd

Kha nang chu tri tham muu
xay dung chién lwge, dé an, quy
trinh nghiép vu chuyén mon

Kha ning huéng din thuc hién
chién lwge, dé an, trién khai quy
trinh nghiép vu chuyén mon

Kha ning tham dinh
cac dé an, duan, nhiém
vu

Khi ning phdi hop thue hi¢n
xay dung chién lwgc, dé an, quy
trinh nghiép vu chuyén mon

Chu tri tham muu x4y dung chién
luoc, dé an, quy trinh nghi¢p vu
chuyén mon dé phuc vu cho hoat
dong cua don vi.

- Chu tri huéng dan thyc hién
chién lugc, dé an va trién khai quy
trinh nghiép vu chuyén mon trong
don vi sy nghi€p cong lap.

- Chu tri giang day céc 16p dao tao,
bdi dudng nghiép vu cho vién
chic va nguoi lao dong trong va
ngoai nganh.

Chu tri thim dinh dé 4n,
du an va cac nhiém vu
chuyén mon ctua don vi
su nghi¢p cong lap.

Chu tri phdi hop chat ché véi cac
don vi ¢6 lién quan ¢ trung uvong
va dia phuong trong xay dung
chién luoc, dé 4n va quy trinh
trinh nghi¢p vu chuyén mon cua
don vi sy nghiép cong lap.

Tham gia tham muu xay dung
chién lugc, d& 4n, quy trinh
nghiép vu chuyén moén cua don vi
su nghi¢p cong lap.

- Tham gia huéng dan thuc hién
chién luoc, dé an va trién khai quy
trinh nghiép vu chuyén mon trong
don vi su nghiép cong 1ap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho vién chirc va nguoi lao dong
trong nganh.

Tham gia thim dinh dé
an, du an, dich vu cua
don vi.

Chu dong phdi hop véi cac don
vi ¢6 lién quan ¢ trung vong va
dia phuong trong xay dung chién
luge, d& an va quy trinh trinh
nghi¢p vu chuyén mon cia don vi
su nghi¢p cong lap.

Truc tiép thuc hién cac nghi¢p vu
chuyén moén cua don vi su nghi¢p
cong lap.

Trao d6i, tiép thu huéng dan dé
thuc hién quy trinh nghi€p vu
chuyén moén cua don vi su nghi¢p
cong lap.

Tham gia tham dinh céc
dé 4an, du an va cac
nhi¢ém vy chuyén mon
thudc linh vuc cong tac
dugc phin cong.

Biét phoi hop vai cac don vi c6
lién quan & trung uwong va dia
phuong trong thyc hién chién
lugc, dé an, trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon.

- Tham gia xay dung c4c van ban
thugc linh vuc cong tic dugc
phén cong.

- Soan thao cic quy dinh cu thé,

Kha ning huéng dan thuc hién
chuyén moén, nghi€p vu cho cong
chirc cing ngach hodc ngach thap
hon.

Tham gia gop y dé an, du
an va cac nhiém wvu
chuyén moén thude linh
vuc cong tac dugc phan
cong.thudc linh vyc cong

Cha dong phdi hop véi cac don
vi lién quan va céc cong chiic
khac trién khai cong viéc, thuc
hién dung thim quyén va trach




dugc phan cong.

cac van ban khac thudc phan viéc

tac duoc phan cong.

nhiém duoc giao.

phan viéc dugc phan cong.

Soan thao cac van ban thudc

Phéi hop voi cac don vi lién quan
va cac cong chirc khac trién khai
cong viéc, thuc hién ding tham
quyén va trach nhiém dugc giao.

I11. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY POI VOI VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC THUQC

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TiNH NAM PINH THUQC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Capdd Tu duy chién lwogc

Quan 1y si thay ddi

Ra quyét dinh

Quin Iy ngudn
11{V

Phat trién nhan vién

Dinh hudéng xay dung muc
5 tiéu, chién lugc phat trién
dai han cho don vi

Chu dong chuin bi va tién
hanh nhitng thay d6i, cai to
co ban trong don vi.

Ra quyét dinh c6 anh
huong 16n dén uy tin,
hoat dong cua don vi.

Huy dong ngudn
luc trong va ngoai
don vi.

Tao moi truong phat trién,
hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua céac linh vuc phu
trach, gop phan xay dung
chién lugc tong thé.

Chu dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay
d6i trong cac linh vuc
phu trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chuén tic thudc
quyén han, chtic ning cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy
duoc nguén luc
cua linh vuc phu
trach.

Tao co hdi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung duoc muc tiéu,
3 dinh hudng dich vu cho cua
mang linh vuc phu trach.

Chu dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay
d6i trong mang linh vuc
phu trach.

Ra quyét dinh kho, phiic
tap thudce quyén han, chuc
nang cua phong/ linh vuc/
nhom phu trach.

Quan ly, phat huy
dugc ngudn luc
cua phong.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dyng duoc muc tiéu, ké
2 hoach cong vi¢c cho nhém/
b0 phan.

Chu dong chuan bi va
thyc hi¢n tién trinh thay
d6i cho nhom/ bg phan.

Ra quyét dinh thé
dugc cac nguyén tac.

hién

Quan 1y, phéat huy
dugc ngudn lyc cua
nhém/ bd phan.

Ho6 trg viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xéc dinh duge muyc tiéu, ké
1 hoach cong viéc cho ban
than.

Chu dong chuin bi va
thuc hién tién trinh thay
doi trong cong viéc.

Ra quyét dinh dua theo
nguyén tdc, quy trinh cé
san.

To6 chuc thuc hién
cong vigc  tict
ki€m, hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon voi nguoi khac.

Ghi chii: Cdp do néng lyc dwge xdc dinh tir cao xudng thap, twong ieng tir 5 dén 1






