BO GTIAO DUC VA PAOTAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: 444 /TB-BGDDT
Ha Néi, ngay A4S thang 3 ndm 2018

~ THONGBAO ’
THI TUYEN CONG CHU'C VE CONG TAC
TAI CAC PON VI THUQC BQ GIAO DUC VA PAO TAO

Cén ctr chi ti€u bién ché cong chirc hanh chinh dugc giao nam 2017 va
nhu céu tuyén dung cong chic ctia cac don vi thuéc Bé Gido duc va Dao tao;

B6 Giao duc va Dao tao tuyén dung cong chic vé cong tac tai mot s6 don
vi thudc B nhu sau:

1. Chi tiéu va vi tri tuyén dung:

a) Chi tiéu tuyén dung: 22 chi tiéu

b) Vi trf tuyén dung;

- 01 cong chtrc lam viéc tai Vu Giado duc Trung hoc;

- 02 cong chtrc lam viéc tai Vu Giao duc Chinh tri va Cong tac hoc sinh,
sinh vién;

- 02 cong chirc lam viéc tai Vu Gido duc thé chét;

- 03 cong chutc lam viéc tai Vu Phap ché;

- 01 cong chuc lam viéce tai Vu T chirc can bd;

- 02 cong chtrc lam viée tai Vu Ké hoaph - Tai chinh;

- 02 cong chie lam viéc tai Thanh tra;

- 02 c6ng chirc lam viéc tai Cuc Quan ly chét lurong;

- 03 cong chtre lam viéc tai Cuc Nha giao va Céan bd quan ly giao duc;

- 01 cong chuire lam viéc tai Cuc Cong nghé théng tin;

- 03 c6ng chirc lam viéc tai Van phong.

(Chi tiét tai Phu luc 1 kém theo)

2. Piéu kién, tiéu chuin tuyén dung:

a) biéu kién, tiéu chuan chung:

Ngub’i c6 du cac diéu kién sau day khong phén bié‘g dan tdc, nam, nfr,
thanh phan x& hdi, tin ngudng, tén gido duoc dang ky du tuyén:

- C6 mot qubce tich Ja quéc tich Viét Nam;

- Tir du 18 tudi trd lén;

- C6 don du tuyén; co ly lich 1o rang va hd so déy du, hop 1¢;



- C6 pham chét chinh tri, dao dirc tdt;

- Co véan bang, chimg chi, ning luc phu hop vai vi tri viée 1lam, ngach
cong chue tuyén dung;

- C6 chimg chi ngoai ngit tiéng Anh véi trinh do twong duong bac 2 (ddi
vo1 vi tri ngach cdng chlrc chuyén vién) hoac béc 1 (d6i vé6i vi tri ngach cong
chitc c¢én sy hoac nhéan vién) khung néng luc ngoai ngit Vigt Nam tr¢ 1én theo

quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido
duc va Do tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chudn k§ nang su dung cong ngh¢
thong tin co ban tré 1én theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang st dung
cong nghé thong tin;

- C6 du stre khoé dé thuc hién nhiém vy, céng vu.
b) bicu kién, ti€u chuén cu thé:

Ngoai cac diéu kién, tiéu chuan chung néu tai diém a khoan nay, cac dleu
kién, tiéu chuin khac theo yéu cdu cua vi tri viée lam duoc quy dinh chi tiét tai
Phu luc kém theo.

¢) Nhiing nguoi khong duoc ding ky du tuyén:
-Khoéng cu tru tai Viét Nam;
-MAt hodc bj han ché nang luc hanh vi dan su;

-Dang bi truy ctru trach nhiém hinh sy; dang chap hanh hodc da chip hanh
xong ban an, quyét dinh vé hinh su ctia Toéa 4n ma chua duoc xda an tich; dang bi
ap dung bién phap xur Iy hanh chinh dua vao co s& chita bénh, co s& gido duc.

d) Uu tién trong tuyén dung céng chire: Thuc hlen theo quy dinh tai D1eu
5 Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cta Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc.

3. Mon thi, hinh thire va ngi dung thi:
Cac Ung vién tham gia cac mon thi sau:

a) Moén Kién thie chung: thi viét 01 bai vé hé théng chinh tri, t chtc bd
méy cua Pang, Nha nude, cac t6 chire chinh trj - x& hoi; quan ly hanh chinh nha
nudce; chu truong, dudng 161, chinh sach cta Dang, phap luat cia Nha nudce vé
nganh gido duc va linh vye tuyén dung.

b) Mén Nghiép vu chuyén nganh: thi viét 01 bai va thi tric nghiém 01 bai
vé nghiép vu chuyén nganh theo yéu ciu cua vi trf viée lam.

¢) Mon Ngoai ngir: thi viét tiéng Anh. Thi sinh duoc mién thi mon ngoai
nglr trong truong hop mon nghiép vu chuyén nganh khéng phai la ngoai nglr néu
co mit trong cac diéu kién sau:

- C6 bing tot nghiép dai hoc, sau dai hoc vé ngoai ngi;



- C6 bang tbt nghiép dai hoc, sau dai hoc & nudc ngoai hogc t6t nghié€p dai
hoc, sau dai hoc tai co s& dao tao bang tiéng nudc ngoal ¢ Viét Nam.

d) Moén Tin hoc vdn phong: thi thuc hanh trén mdy. Thi sinh duoc mién
thi mén tin hoc van phong trong trudng hop cé bang t6t nghiép tir trung cap
chuyén nganh cong nghé théng tin trd 1én.

4. Cach tinh diém va xac dinh ngudi tring tuyén trong ky thi tuyén:
Thuc hién theo quy dinh tai Didu 10, Diéu 11 Nghi dinh sé 24/2010/ND-CP.
5. Ho so du tuyén'

Toan bd ho so cua nguoi du tuyén dung trong tai bia ctimg, ngoai bi ho so
ghi 18 “Ho so dang ky thi tuyén cong.chic” va théng tin ca nhan (ho va ten,
ngay thang nam sinh, dia chi thuong tra), don vi, vi tri du tuyén, dién thoai va
dia chi lién lac. Thanh phan hé so du tuyér gdm:

- Pon dang ky du tuyén cong chuc theo miu tai phu luc s§ 1 ban hanh
kém theo Thong tur s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctia Bo Ngi vu quy
dinh chi tiét mot s6 didu vé tuyén dung va nang ngach cong chic ciia Nghi dinh
56 24/2010/ND-CP; :

- Ban so yéu Iy lich tu thuat ¢6 x4c nhén clia co quan co thim quyén trong
thoi han 30 ngay, tinh dén ngay nép hd so du tuyén;

- Ban sao gidy khai sinh;

- Ban chup céc van bang, ching chi va két qua hoc tap theo yéu cau cta vi
tri du tuyén (nguot dy tuyén phai ghi cam 'doan 1a duoc chup ding tu ban chinh,
do nguoi du tuyén ky tén va chiu trach nhigém truge phdp luat). Pbi véi van bang
do co s& gido duc nude ngoai cip cho ngudi hoc tai Viét Nam hodc hoc tai nuéce
ngoai thi phai dugc B Gido duc va Dao tao (Cuc Quan ly chét luong hoac Cuc
Khao thi va Kiém dinh chat lugng gido duc) céng nhén.

- Gidy ching nhén st khoe do co quan 'y t& co thdm quyén cip trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay nép hd so du tuyén.

- Gidy chung nhan thudc 601 tuong uu tién trong tuyén dung cong chirc
(néu c6) duoc co quan cé thim quyén chtmg thuye.

- 02 (hai) phong bi c6 dén tem ghi rd dia chi nguol nhéan va 2 anh chén
dung c& 4x6 cm trén nén mau tring trong thoi gian nhiéu nhat 03 thang tinh dén
thoi diém thong bao.

Nguoi du tuyén hoan toan chiu trach nhiém vé hd so dang ky du thi.
Truong hop khai khong dung sy that, ngudi du tuyén s& bi loai khoi danh sach
tuyén dung hozc bi huy két qua tuyén dung.

6. Thoi gian, dia diém nhéan ho so va 18 phi dw tuyén:
a) Thoi gian va dia diém nhan hd so:

- Thoi gian nhan hd so: tir 8h00 ngay 20/3/2018 dén 17h00 ngay
18/4/2018. Cac truong hop ndp sau thoi gian trén déu khong hop 1€.




- Dia diém nép hd so: Nop truc tiép tai Vu T chirc can bo, Bo Gido duc
va Dao tao, Phong 402, nha A, s 35 duong Pai Co Viét, quan Hai Ba Trung,
Thanh phd Ha Noi hodc gui qua duong buu dién.

Mbi nguoi du tuyén chi duoc dang ky thi tuyén vao 01 vi trf cta 01 don vi
c6 chi tiéu tuyen dung cong chirc. Truong hop nguoi du tuyén ndp ho so nhung
khoéng du didu kién du tuyén hodc nép hd so vao 02 vi trf cta 01 don vi hodc
ndp ho so vao 02 don vi tr¢ 1én s€ bi x0a tén trong danh sach du tuyén hoic s& bi
hiy bo két qua tuyén dung.

Bo Gido duc va Dao tao khong hoan tra hd so da dang ky thi tuyén.
b) Lé phi du tuyén: 500.000 dong/thi sinh.
B6 Gido duc va DBao tao khong hoan tra 1€ phi du tuyén da nop.

c) Thoi gian, dia diém thi tuyén: du kién t6 chirc trong thang 5/2018 tai
tru s& Bo Giao duc va Dao tao.

Thong béo tuyen dung; danh sach Gng vién du diéu kién thi tuyen thong
bao thoi gian, dia diém hudng dan on thi (néu co); thoi gian, dia diém t6 chirc
thi tuyén duoc ding tai trén Cong Thong tin dién tr ciia Bo Gido duc va DPao tao
(http://www.moet.gov.vn) va niém yet tai tru s& lam viéc cua BO Gido duc va
Dio tao (56 35 dudong Pai C6 Viét, quan Hai Ba Trung, thanh phé Ha Ni).

B6 Gido duc va bao tao khong t6 chirc bién soan va ban tai liéu 6n thi,
khong chiu trach nhiém ddi v6i cac 16p 6n thi va tai lidu 6n tap cua cac td chic,
c4 nhan tu t6 chtre. Moi chi tiét xin lién hé Vu Tb chtre can bd, BO Giao duc va
Dao tao, dién thoai: 024.38695144.

Tran trong thong béo./.

Noi nhin: IL. BO TRUONG
- B§ truong (dé b/c);

- Céc Thi trudng (dé b/c);

- Bao Giao duc va Thoi dai;

- Cuc Cong nghé thong tin;

- Cac don vi c6 chi tiéu tuyén dung;
- Luu: VT, TCCB.




PHU LUC
VI TRi, CHI TIEU VA DIEU KIEN THI TUYEN CONG CHUC VAO CAC PON VI
THUQC BQ GIAO DUC VA PAO TAO

(Kém theo Théng béo s6.44A /TB-BGDDT ngayA5/3/2018 ciia B Gido duc va Pao tao)

Ngach Chi Piéu kién, tiéu chuin
STT Vi tri viéc lam cong - n . .
chite tieu Trinh d§ chuyén mén K¥ ning, kinh nghiém
1 | VU GIAO DUC TRUNG HOC: 01 cong chirc
Vi tri: Pam bio chat lwong gido duc trung hoc Chuyén | 01 | _ 14¢ nghiép Dai hoc tro | - Co6 kinh nghiém giang day
vién ' el hodc quan ly gido duc tr 05

MG ta cong viée:

- Phoi hop xay dung, huéng dan, kiém tra, danh gid
thyc hién cac quy dinh vé quy chuan dam bao va
ki€ém dinh chat lugng gido duc trung hoc; phdi hop
quén ly, chi dao t6 chirc cac ky thi, cude thi cdc méon
van hoa danh cho hoc sinh trung hoc;

- Huéng dan boi dudng can bd quan ly, gido vién
trung hoc dé nang cao nang luc chuyén mon.

lén cac  nganh/chuyén
nganh Su pham; Gido duc;
Quan ly gido duc; Do
Jluong va danh gia trong
giao duc; cac nganh/chuyén
nginh tiéng Anh va da
duge ddo tao vé danh gia
chét luvong gido duc.

nam tro lén;

- C6 ky ning st dung céc
phin mém co ban phuc vu
cong tac luu trit, tong hop,
bao céo.

VU GIAO DUC CHINH TRI VA CONG TAC HQC SINH, SINH VIEN: 02 cong chire

Vi tri: Gido duc chinh tri, tw twéng

Mo ta cong viéc:

- Phéi hop xay dung ndi dung, chuong trinh, hinh
thirc, phuong phap giao duc cdc mon khoa hoc Mac -
Lénin, Tu tuéng H6 Chi Minh;

- Huéng dan, kiém tra hoat dong cia cac don vi
chuyén trach trong cdng tac gido duc chinh tri, tu
tudng tai cac so giao duc va dao tao.

Chuyén
vién

02

Tt nghiép Dai hoc trd lén
cac nganh/chuyén nganh
Triét hoc; Khoa hoc x4 hoi;
Giao duc Chinh tri.

Co kinh nghiém tu 05 nam trd
lén vé giang day, quan ly méon
hoc Méc - Lénin, Tu tudng
H6 Chi Minh hodc giang day,
cong tac sinh vién, Doan, Hoi
trong cac don vi nganh gido
duc.

7/




Ngach | . Piéu kién, tiéu chuin
STT Vi tri viéc lam cong o A A
chie | T | Trinh d§ chuyén mén K§ niing, kinh nghiém
3 | VU GIAO DUC THE CHAT: 02 céng chirc
Vi tri: Quén Iy cong tic gido duc thé chit Chuyén | 01 | Tét nghiép Dai hoc tré 1én | C6 kinh nghiém lam viéc tu
M6 ta cong viée: vién cac nganh/chuyén nganh | 05 ndm tr& 1én veé cong tac
Phéi hop xdy dung néi dung, chwong trinh, hinh Gido duc thé chat; Huan | theo d&i va quan ly cac hoat
v v o v s ] A A . 5 r A A s A A A

3.1 | thire, phuong phép va danh gid mon hoc gidgo duc thé Luy‘?f;l Ehitha@ Quan Iy the ‘;‘-’“g gido d‘-lg thehc?at>hthe

chét; kiém tra, d4nh gia vé cong tic gido duc thé chét tc the thao. EFO g‘ff’“g _‘-’C=h h OEC ho‘f‘t
o
trong trudng trung hoc ¢o ¢d, trung hoc pho thong va _Qr}l;’ _O;l ngoal the thao hoc
cong tac ddi ngoai vé gido duc thé chit truong hoc. S, SINM vien
Vi tri: Quén ly cong tac y té truong hoc Chuyén | 01 | Tét nghiép Pai hoc tré lén | C6 kinh nghiém lam viéc t
MBS ta cdng viéc: vién cac nganh/chuyén nganh | 05 nidm trd 1én vé cong tac y
Hudng dan, kiém tra, ban hanh cdc van ban chi dao, Eac dSI (;a‘ khoa; Béc si y | € truong hoc.
I x A A h 5 5 A s < g

39 | hudng dan v€ cong tac dam bdo v€ sinh an toan thuc o¢ dir ptiong.
pham; phong, chong bénh khong lay nhiém; cong tac
Chtr Thap do trong truong hoc (hién mau nhén dao,
tap huén k¥ ning so cap cuu, phong ngura tham hoa
thién tai).

4 | VU PHAP CHE: 03 céng chirc

Vi tri: Phap ché nganh gido duc Chuyén | 01 | Tét nghiép Dai hoc trd 1én | Cé kinh nghiém lam viéc tu
M ta cong viée: vién cac nganh/chuyén nganh | 05 ndm tr6 lén ve cong j[éc
- Tiép nhan, xtr Iy thong tin, danh gid chung v tinh Lugt. ghap che trong nganh gido

4.1 | hinh thuc hién phap Iuét, thi hanh phap Iuat trong He.

linh vuc gido duc; Dicu tra, khdo sat tinh hinh thi
hanh phdp lut théng qua phiéu khao sét, toa _dam,
phong van truc tiép nham thu thap thong tin vé tinh
hinh thi hanh phéap luét;




STT

Vi tri viéc lam

Ngach
cong
chire

Diéu kién, tiéu chuan

Trinh dé chuyén mén

Ky nang, kinh nghi¢ém

- Theo dbi tinh hinh thi hanh phap luit vé ho trg
doanh nghiép khéi nghiép;

- Xdy dung céc bao cdo theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat dot Xuat, chuyén @ va dinh ky hang ndm
theo quy dinh;

- Thuc hién tr vin phap luat vé gido duc theo phan
cdng, chi dao.

Vi tri: Xay dung phap luat trong linh vwe giao
duc

M0 ta cong viéc:

- Gop ¥ kién cic du thao vian ban quy pham phép
ludt, van ban cé biét do cac co quan, don vi trong va
ngoai Bo giri 1dy y kién;

- Tham dinh vin ban quy pham phap ludt truée khi
B{ trudng ky ban hanh;

- Tham muu, chuén bi y kién déi v6i ndi dung phiéu
y kién thanh vién Chinh pht thudc pham vi trach
nhi€ém cua BQ trudng;

- Theo dai, hudng din viéc kién toan hé thng phap
ché nganh giao duc; pé xuét, xdy dung ti€u chi,
hudng dan, theo doi va danh gia cong tac thi dua -
khen thudng vé cong tac phap ché ddi véi cac so gido
duc dao tao.

Chuyén
vién

01

Tét nghiép Dai hoc trd 1én
cac nganh/chuyén nganh
Luat.

Cé kinh nghiém lam viéc tir
05 nam tré lén vé cong tic
phap ché trong nganh gido
duc.

Vi tri: Kiém tra, xir ly, ra soat hé théng héa van
ban quy pham phap luat
M0 ta cong viéc:

Chuyén

vién

01

Tét nghi¢p Pai hoc trd [én
cac nganh/chuyén nganh
Luat.

Cé kinh nghiém lam viéc tir

05 nam tro Ién vE cdng tac

phap ché trong nganh gido
]




STT

Vi tri viéc lam

Ngach
cong
chire

Chi
tieu

Diéu Kkién, tiéu chuan

Trinh d§ chuyén mén K¥ nang, kinh nghiém

- Kiém tra, xir Iy van ban quy pham phép luat cta B§
Gido duc va Dao tao;

- Kiém tra, xir ly van ban quy pham phép ludt cua
Hoéi dong nhan dan, Uy ban nhan déan cap tinh cé lién
quan dén Iinh vuc gido duc;

- Thuc hién viéc ra sodt hé thdng hod van ban quy
pham phép luét trong linh vuc gido duc;
- Thyc hién viéc ra soat hé thong hoa van ban quy

pham phdp luat theo chuyén dé va yéu ciu cla céc
B, nganh.

duc.

VU TO CHU'C CAN BOQ: 01 cong chirc

Vi tri: Quan Iy cong tic quy hoach, tuye én dung,
b6 nhiém, mién nhiém, luin chuyen, danh gia
nhan sy

MO ta cong viéce:

- Tham muu, trién khai cac vi€c lién quan dén vi tri
viéc lam, khung ning luc, giao bién ché cong chrrc,
sb luong nguoi lam viée;

- Huéng dan, té chire thue hién danh gia cdng chuec,
vién chire, nguoi lao dong cac don vi thudc va truc
thudc Bo;

- Phéi hop thuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan
Iy cdng chire, vién chirc va nguoi lao ddng cac don vi;
- Tham muu, trién khai cac viée lién quan dén thanh

vién Hoi dong Quan tri, Chu tich Hoi ddng Quan tri,
Hiéu truéng, Pho Hi¢u trudng truong dai hoc ngoai

Chuyén
vién

01

Tét nghiép Pai hoc trd 1én | C6 kinh nghiém lam viéc tr
céc nganh/chuyén nganh vé | 05 nim try lén vé cong tac
Quan tri nhan luc; Quan ly | nhdn sy trong cac td chirc,
nguén nhan luc; Quan hé | don vi nha nudc.

lao dong; Khoa hoc Quan
ly




Ngach . Piéu kién, tiéu chuin
P ~ Chi :
STT Vi tri viéc lam cong o n ) A
chire ticu Trinh d¢ chuyén mén K¥ niang, kinh nghiém
cong lap; Hoi d@)ng truong cac dai hoc, hoc vién,
truong dai hoc, cao dang su pham; nhan sy cda Ban
Quéan ly cdc du an, d€ an, chuong trinh, Ban soan
thao, to bién tap, t6 chirc phoi hop lién nganh.
- Quan tri phdn mém quan Iy nhén su.
6 | VU KE HOACH - TAI CHINH: 02 céng chirc
Vi tri: Xay dung, hwéng d?in, dén dbc, kiém tra, | Chuyén | 01 | Tét nghiép Pai hoc trd 1én | - Nim vitng céc quy dinh lién
danh gia thwe hién chién lwoe, quy hoach, ké | vién cac nganh/chuyén nganh | quan dén cong tic xiy dung
hoach phait trién giao duc va dao tao Kinh t€; Quan tri kinh | chién luge, k& hoach, quy
M3 ta cong viéc: doanh; Tai chinh - Ngan | hoach;
X4y dung, huéng din, don dbe, kiém tra, danh gia hang; Quan ly du an. - Co hieu bict ve h¢ thong
6.1 | thuc hién chién Iuge, quy hoach, ké hoach phat trién gido duc, c6 kinh nghi¢m lam
gido duc va dao tao dai han, trung han va hang nam. viée tir 05 nam tr¢ [€n chuyén
mon phu hgp véi cong viée vi
tri tuyén dung;
- C6 k¥ ning tong hop, phén
tich, danh gia.
Vi tri: Quan 1y tai chinh - tai sin Chuyén | 01 | Tét nghiép Pai hoc trd 1én | - C6 hiéu biét vé hé thdng
M3 ta cong viée: vién cac nganh/chuyén nganh vé | gido duc; ¢ kinh nghiém lam
- Huéng din 1ap du todn, tdng hop du toan thu chi ;eg }clhinh, ké toan; Quan ly vige tuhQShnaln t,r.o I§n ?huyeZn
ngan sach hang nam, ké hoach tai chinh - ngan sach inh te. Bnon phu op Vol Vi i tuy?n
6.2 | nha nude 03 nim cua B, d& xuét phuong 4n phan bd ung trong cac co quan quan

tai chinh cua B9, thuc hién phan bd kinh phi cda cac
don vi thudc va truc thudc Bo;

- Xay dung céc quy dinh dinh mtc, chinh sach thu
hut cic ngudn lyc tai chinh cho phét trién nganh;

Iy nha nudc vé linh vuc gido
duc va dao tao;

- Co6 khd nang nghién ctru xay
dung ché do, chinh sach.

*




Ngach

Diéu kién, tiéu chuan

o n s ~ Chi
STT Vi tri viée lam cOng A . R R R _ . R
chire tieu Trinh d§ chuyén mén K¥ ning, kinh nghiém
nghi quyét huy dong nguon lwe cho gido duc, dao
tao; xay dung, huéng dan thuc hién chinh sach hoc
bong tir ngan sach nha nudce, chinh sach tin dung wu
dai cho hoc sinh, sinh vién, gia dinh chinh sach va
céac chinh sach khéac do1 voi nguoi hoc;
- Thuc hién trach nhiém ctua co quan chu quan doi
véi viée quan ly tai chinh, s dung dat dai, tai san
cia cac don vi thudc va truc thudc BO; thuc hién
quyén, trach nhiém va nghia vu clia co quan dai dién
chu s& hitu do1 véi dat dai, tai san.
7 | THANH TRA: 02 cong chire
Vi tri: Tiép cong din, gidi quyét khidu nai, gidi | Thanh | 01 | Tot nghiép DPai hoc tré 1én | - C6 kinh nghiém lam viée tir 05
1 trr: Liep g » glal quy L, g . :
quyét to cao tra vién cac nganh/chuyén nganh | ndm trd 1én vé cong tac thanh
A 14 ¢ T Luat; Quan ly nha nudc tra, ti€p cOng din, gidi quyét
0 ta cong viéc: i g dan, g Y
A n r s A ~ A 7 n A b 0'7' A A P
- Thuc hién cong tac ti€p cong dan cua Bo; khicu nai, giai quyeét t6 cdo;
A A r ) - 5 n - j Y ange % a
1. Thuc hién cong tac xuit ly don thu ctia BO; ,CO ;kyAnan:’, sogn tf‘ao me
Thue hien eidi £ Khid C as 516 ok ban vé cong tac tiép cong dén,
- it it i quyé £ £ S
) gc d;n gﬂal Glgl?’e . v n?lll’ glﬁ_ quy Atod(':fllﬁ gial quyet khicu nai, giai
a Bo; iém tra ¢ hién qu 1 L, £ X N
cu Q’;t(ﬁl_;oc’ Kbt Avw?,, u ‘t‘tA q’ yet d quyét to cao; lam wviéc ddc
1ai quyé ai, ket lu i quyét to cao. A qa o ea .
glat quy ted nal, an glat quyet o cao lap, lam viéc theo nhom.
Vi tri: Ké toan Chuyén | 01 | Tot nghi€p Pai hoc tré 1én | - Nam vitng cic quy dinh vé
1 1 p g quy
Mé ta cong viée: vien/Ké cac nganh/chuyén nganh | cOng tac tai chinh, ke toan;
. \ S S S U £ a Al inh; ¢ an. 3 5 I A 15 FAL
79 | - Phu trach va thyc hién cdc van dé vé tai chinh, ké to, An Ta{ Chm}}’ 5"“ ,toan ,CO - C6 kinh nghiém lam viéc tur
: vién ching chi ké toan truong

toan; tong hop ké hoach ngan sach tai chinh hang
ndm hoat dong chuyén moén, thuwong xuyén cua
Thanh tra.

don vi ké todn nha nudc
con hiéu luec.

05 nam tré lén vé cong tac ke
toan, da phu trach k& toan
hodc lam ké toan trudng.

#




Ngach Chi Piéu ki¢n, tiéu chuin
STT Vi tri viéc lam cong "
chire tieu Trinh d¢ chuyén mon K¥ nang, kinh nghiém

- Thye hién cong tac tién lwong, bao hiém xa hoi, y

te, cdc ché do chinh séch theo quy dinh.

8 | CUC QUAN LY CHAT LUQNG: 02 céong chire

Vi tri: Quén Iy thi va danh gia chat lwong giao | Chuyén | 02 |- Tt nghiép Pai hoc trd | - Co6 kinh nghiém lam viéc tur
duc vién Ién  cac  nganh/chuyén | 05 ndm trd lén vé cong tic td

AtA O B nganh Su pham; Quan ly | chitc cac ky thi, danh gia chat
Mo ta cong viée: g phan ta ¢ Ky g
X4y dung cic quy ché thi va hudng din t6 chire ky g1ao duc; Do .ll’mn% va dal}h lwong gido duc; .

. £ . .2 . . . o . ~ 4N . 14
thi THPT quoc gia; kiém tra, danh gia viéc thuc hién gla ;tlr/or;lg 21ao %C,Kgac - ‘Da ‘Eu’ng Fhan;l gia true tu?p
ky thi ¢ cdc dia phuong; xay dung cdc quy ché thi va Egan ¢ uy’er}ll n(g:ein }01"} vao cong tac to chirc thi cac
huéng dan tb chitc cdc ky thi, cudc thi hoc sinh gioi hQAC mdy tin n gng ng\@ ky thi trung hoc phé thong
cip qudc gia, qubc té; klem tra, danh gia viéc thue t ong tén ;;a ca hlfqlc 40 quoc gia, thi hoc sinh gidi
hién céc ky thi, cudc thi; t6 chirc cac doi tuyen qubc tao Vg’ anh gia chdt luong | quoc gia, cong tac ra dé thi;
gia, cac doan hoc sinh dy thi Olympic qubc té va khu glao quc. - Co6 kinh nghiém va st dung
vuc. thanh thao cac phan mém

quan ly thi, chdm thi céc ky
thi quoc gia.
9 | CUC NHA GIAO VA CAN BQ QUAN LY GIAO DUC: 03 céng chire
Vi tri: Quan Iy ché d4, chinh sach ddi véi dgi ngi | Chuyén | 01 | Tét nghiép Pai hoc trd 1én | C6 kinh nghiém lam viéc tr
nha gido, can bd quan ly, nhan vién nganh giao | vién cac nganh/chuyén nganh Su | 05 nam trd lén v€ cong tac
duc (phong, s&) pham; Quan ly gido duc; | xdy dung vi tri viéc lam; ché
Mo ta cong viéc: Quan tr1 nhan luc; Quan hé | d3, chinh sach nhan su.
9.1 . Xay dung, hudng din, kiém tra danh gia viéc thuc lao dong

hién ché d9, chinh sdch doi voi doi ngli can bd quan
ly cac Phong Gido duc va Dao tao, S& Gido duc va
bao tao;

- Hudng dan xédc dinh danh muc khung vi tri viéc lam




Ngach Chi Piéu kién, tiéu chuin
STT Vi tri viéc lam cong A
chire tieu Trinh d¢ chuyén mon Ky nang, kinh nghiém
va dinh muac s6 lugng nguodi lam viée trong cic
Phong Gido duc va Dao tao, S& Gido duc va Dao tao.
Vi tri: Phat trién dgi ngii nha giao va can bg quan | Chuyén | 01 Tét nghiép Pai hoc tré 1én | Co kinh nghiém lam viée tir
ly gido duc (nganh hoc mam non) vién cac nganh/chuyén nganh | 05 nam trd 1én vé quan ly gido
Mb ta cong viéc: Gigo duc mam non; Quan ly | vién nqém non hodc la gido
- Xay dung, huéng din, kidm tra, danh gid viec thuc gido dyc vién mam non 10 nam tré [én.
hién quy hoach, ké hoach phat trién ddi ngii nha gido,
cén bd quan Iy nganh hoc mam non;
- Xay dung, kiém tra, dénh gia thuc hién cac quy dinh
9.2 | v& chufn; tiéu chuén chic danh nghé nghiép adi voi
ddi ngii nha gido, can by quan ly nganh hoc mam non;
- Hudéng dan xdy dung, thdm dinh ndi dung, chuong
trinh, ké hoach, tai liéu bdi dudng ddi ngii nha gido,
cén bd quan ly nganh hoc mam non theo chudn, tiéu
chuén chirc danh nghé nghiép; huéng dan, kiém tra,
danh gia cong tac dio tao, bdi dudng ddi ngi nha
gido, can bd quan Iy nganh hoc mam non.
Vi tri: Vin thu, leu triv Cansu | 01 |Tét nghiép Cao dang céc | - Am hiéu nghiép vu vén thu,
Mb ta cong viée: nganh/chuyén nganh Luu | luu trit;
- Quén ly, t chuc thuc hién cong tac van thu, luu trit tr hoc; Quafl trt van | . C6 kinh nghiém lam vi€e tir
cua Cuc theo quy dinh; kiém soat vin ban trude khi ph?ng; ) hoac‘ CE}C 05 nam tr¢ lén V? cong tac
9.3 | phat hanh; sao y ban chinh céc vin ban lién quan dén nganh/chuyén nganh khac | van thy trong cac té chire, don

cong nhan van bang do Cuc cap cho céc ca nhan ¢o
nhu cau;

- Quan ly eoffice va hé thong thong tin hanh chinh
dién t& ctia Cuc.

nhung c6 ching chi vé [uu
trt-  hoc/quan tri  vén
phong/nghiép vu van thu.

vi nha nudc.

T




Ngach

Diéu kién, tiéu chuan

STT Vi tri viée lam cong | M
chite tieu Trinh d§ chuyén mon K¥ ning, kinh nghiém
10 | CUC CONG NGHE THONG TIN: 01 ¢dng chirc
Vi tri: Hanh chinh - Téng hop Chuyén | 01 | Tét nghiép Pai hoc trd lén | - Nam viing cac quy dinh cua
M3 ta cong viéc: vién cac nganh/chuyén nganh | phap luat, ché do chinh sach
- Xay dung, theo d&i, don déc, téng hop, danh gia két Hanh chinh; Quan tri van | cia nganh va céc kién thirc co
qua thuc hién cac chuong trinh, nhiém vy, ké hoach phong. ban vé .hanh C}Tmh i tong.h()p ;
cdng tac va Quy ché lam viéc cua Cuc; - Co kinh nghiém lam vigc U{
- Xay dung céc béo cao dinh ky, bao cao dot xuit; 03 nam Atr(y I?n phu hdp Vol
xay dung lich lam viéc va chuan bi cac chuyén di Zong Vige cua vl trl tuyen
cong tac cda lanh dao Cuc; ung.
- Pam bao cac phuong tién lam viéc, phuong tién lai,
thong tin lién lach cta Cuc;
- Béo v€ an ninh, trat tu, an toan; céng tac phong
chay, chita chay.
11 | VAN PHONG: 03 ¢ong chire
Vi tri: Théng ké nganh gido duc Chuyén | 01 Tét nghiép DPai hoc tr¢ [én | - C6 kinh nghiém lam viéc tu
1 g g g L . P g X

M6 ta cong viée: vién cac  nganh/chuyén ngé.lnh 05 nam tr6 Ién ve céng Féc
- Thu thp, tong hop s6 liéu thong ké, bién soan chi Thong ké; Thong ke kinh | thong ke trong cac don vi gido

11.1 | tiéu thong ke, phan tich va du bao, thuc hién ché a6 te;% T?an va TAhonAg ke% Kinh | duc; ,
béo céo thong ké; té; Cong ngh¢ thong tin. - Thanh thao cic ham thong
- Tham gia soan thao van ban quy pham phap luat, k‘?’ P };in UCP tr(j)nég ei‘iel hogc
van ban huéng dan cong tac thong ké gido duc. cac phan mem thong Xe.
Vi tri: Hanh chinh - vian thw Céansu | 02 | Tét nghiép Cao ding céc | - Am hiéu nghiép vu van thu,

112 | Mb ta cong viéc: nganh/chuyén nganh Luu | luu trit, quy dinh vé bao vé bi
- Tiép nhén vin ban dén, 1am tha tuc chuyén giao tru: hoc; Quafl ] Vim mat Nha nude;

phong; hodc néu |

#




Negach Chi Piéu kién, tiéu chuén
STT Vi tri viéc lam cong A . . ] R
chite tieu Trinh d¢ chuyén moén K¥ ning, kinh nghiém
vin ban dén cho lanh dao hodc céc don vi gidi quyét; nganh/chuyén nganh khéc | - Hiéu biét Quy ché lam viéc
- Theo ddi, dén déc tién do xir ly van ban; thi phai c6 ching chi vé | cua Co quan B6 GDDPT;
- Tiép nhan, kiém tra, ding ky chuyén giao vin ban hru trir h(-?C/ quan tri van | . C¢ kinh nghiém lam viéc tur
di. phong/nghi¢p vu van thu. | 05 nam tro lén vé& cong tac
van thu trong céc t6 chirc, don
vi nha nudc.
Tong cong 22

/|
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