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

TINH BINH PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: 3745 /QD-UBND Binh Dinh, ngay 09 thang 09nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am; Bian mé ta cong viéc
va Khung nang luc vi tri viéc lam cua Doi Trat ty do thi thanh pho
Quy Nhon trwe thuge Uy ban nhan dan thanh pho Quy Nhon

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Lugt To ) chikc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sita doi, bo
sung mot sé diéu ciia Ludt To chike Chinh phii va Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong
ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh

vé vi tri viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh s6 632/0OD-UBND ngay 12/3/2014 cua Chu tich Uy ban nhdn
dan tinh vé viéc phé duyét Pé an thanh lap Doi Trat tw do thi thanh pho Quy Nhon;

Theo dé nghi cia Uy ban nhdn ddn thanh phé Quy Nhon tai To trinh soA:
210/TTr-UBND ngay 23/8/2021 va dé nghi cua Giam doc So Noi vu tai To trinh so
534/TTr-SNV ngay 06/9/2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy Danh muc vi tri viéc 1am; Ban
mo ta cong viéc va Khung nang lyc vi tri viéc lam cua D61 Trat ty d6 thi thanh phd
Quy Nhon truc thuéc Uy ban nhan dan thanh phd Quy Nhon, cu thé nhu sau:

1. Tong sb vi tri viée lam: 10 vi tri.

a) Nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh: 02 vj tri;

b) Nhém nghiép vu chuyén nganh: 03 vi tri;

¢) Nhém nghiép vu chuyén moén dung chung: 03 vi tri;

d) Nhom ho tro, phuc vu: 02 vi tri.

2. Danh muyc vi tri viéc lam; Ban mo ta cong viéc va Khung nang lyc vi tri

viéc lam cua Do1 Trat tu do thi thanh phé Quy Nhon theo Phu luc I, 1T va III dinh
kém Quyét dinh nay.



Piéu 2. Trach nhiém ciia Chii tich Uy ban nhan dan thanh ph6 Quy Nhon

1. Huong dan, chi dao Doi Trat ty d6 thi thanh pho Quy Nhon thuc hién viéc
sap xép sd lu’(mg nguoi lam viée phu hop, dam bao co cau va dinh muce theo quy dinh;
thye hién viéc tuyén dung, str dung va quan ly vién chure, nguoi lao dong theo dung vi
tri viéc lam, ban mo6 ta cong vige, khung nang lyc, hang chirc danh nghé nghiép toi
thiéu, s6 luong nguoi lam viée duoc co quan cd tham quyén giao.

2. B4o cdo Uy ban nhan dan tinh (thong qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh
danh muc vi tri viéc lam; ban mo ta cong viéc, khung nang lyc vi tri viéc lam khi c6
su thay d6i vé chirc ning, nhiém vu, quyen han va co cau t6 chuc; to chue lai hodc
giai thé theo quy dinh ctia co quan c6 thdm quyén hodc thay ddi theo nhu cau thuc té,
nham dam bao thyuc hién vi tri viée lam kip thot, hi€u qua.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S¢ Noi vu, Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phé Quy Nhon, Thu trudng cac co quan lién quan va
Poi trudong Doi Trat tu d6 thi thanh phd Quy Nhon chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay ké tir ngay ky./ J/

KT. CHU TICH
Noi nhin: PHO CHU TICH
- Nhu biéu 3;
- CT, cac PCT UBND tinh;
- LBbVP UBND tinh;

- Luu: VT,%

/

Nguyén Ty Cong Hoang



Sb: 3745/QD-UBND

Thoi gian ky: 09/09/2021 10:26:31 +07:00

Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA CHUC DANH NGHE NGHIEP

VIEN CHUC CUA POQI TRAT TU PO THI THANH PHO QUY NHON

(Kém theo Quyét dinh sé 9
/2021 cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh)

ngay /

/OD-UBND

Hang chirc
STT Tén vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép danh nghe
nghiép toi thieu
I | Nhém linh dao, quan Iy, diéu hanh 02 vi tri
N Chuyén vién (01.003)
1 D01 truong ~ III
hodc tuong duong
NAG Chuyén vién (01.003)
2 Pho Doi trudng g 11
hodc tuong duong
II | Nhém nghi€ép vu chuyén nganh 03 vi tri
Chéng 14n chiém dat dai, xay dung Chuyén vién (01.003)
1 N . i 9 111
khong phép, sai phép hodc tuong duong
Trat ty d6 thi moi truong va ha tﬁng Chuyén vién (01.003)
2 A ’ 111
k¥ thuat hodc tuong duong
Chuyén vién (01.003
3 Hoat dong ¢ dia ban u}:en vien ( ) 111
hodc tuong duong
I Nhom nghiép vu chuyén mon dung 03 vi tri
chung :
1 | Kétoan Ké toan vién (06.031) 111
2 | Hanh chinh - téng hop Chuyén vién (01.003) i
Chuyén vién (01.003
3| Vin thy, Iwu trit kiém tha qu§ uyén vien ( ) i
hodc tuong duong
IV | Nhém hd trg, phuc vu 02 vi tri
1 Bao vé Nhan vién
2 | Laixe Nhan vién




Sb: 3745/QD-UBND

Thoi gian ky: 09/09/2021 10:26:53 +07:00

Phu luc 11
BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM
CUA POI TRAT TU PO THI THANH PHO QUY NHON
(Kém theo Quyét dinh s6 /OPb-UBND
ngay / /2021 cia Chii tich Uy ban nhan dan tinh)

TT

Tén
VLVL

M0 ta cong viéc thuc hién

Nhém ldnh dao, quan 1y, diéu hanh

boi
trueong

1. Phy trach chung va quan ly, diéu hanh moi hoat dong thudc chire nang,
nhiém vy, quyén han cua Doi Trat tw do thi thanh phé duoc cép c6 thim
quyén giao; 12 nguoi dai dién theo phap luat cua Doi, chiu trach nhiém
truéc UBND thanh phd, Chu tich UBND thanh phd va trude phéap luat vé
toan bd hoat dong cua don vi va quan ly vién chirc, nguoi lao dong thudc
pham vi quan ly theo quy dinh cua phap luat; dong thoi chiu sy huéng
dan ctia s&, nganh chuyén mon cap trén vé nghiép vu lién quan.

2. Quan ly cong tac t6 chirc, nhan su tai Doi: Quan 1y, sir dung, dao tao,
bdi dudng, dé nghi chuyén doi vi tri cong tac, danh gia, ky két hop dong
lao dong va thyc hién cac ché do chinh sach c6 lién quan dbi voi vién
churc, ngudi lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cta phép luat
va phan cip clia co quan c6 thim quyén.

3. Piéu hanh, phan cong nhiém vuy, chi dao va kiém soat vién chic, nguoi
lao dong thuc hién chuwong trinh, ké hoach cong tac cua don vi.

4. Chu tri diéu hanh cac cudc hop cua don vi.

5. Tham gia cac cudc hop, hoi nghi do thanh phé, tinh to chirc.

6. Quan 1y, diéu hanh tai chinh ngén sach cta don vi, thuc hién trach
nhiém chu tai khoan; chi dao bo phan chuyén mon 1ap dy toan, quyét toan
theo quy dinh.

7. Thyc hién quan 1y tai san cong; cong tac thuc hanh tiét kiém, phong,

chéng tham nhiing, lang phi; thi dua, khen thuéng va ky ludt; cong tac
giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo ctia don vi theo quy dinh phap luét.

Pho Doi
treong

1. Pho Doi truong 12 ngudi giup Doi truong phu trach mot hodc mot sd
linh vyc cong tdc do Doi trudng phan cong va chiu trach nhi¢m trude Doi
trudng va phap luat vé nhiém vu duogc giao; co trach nhiém chi dao, theo
ddi, kiém tra cac cong viéc duoc Poi trudng phan cong. Khi Poi trudng
Véng mat, mot Pho Dgi truong dugec Doi trudng ty nhi¢m diéu hanh,
quan 1y, giai quyét cong viéc chuyén mon cua Doi va chiu trach nhiém
trudc Doi truong, trude phap luat vé thuc hién cong viéc dugc phan cong
hoic oy quyén.

2. T6 churc thye hién tdt va co hiéu qua céac hoat dong cua Bdi Trat tu do
thi thanh phé va cac cong viéc khac theo nhiém vy, chitc nang duoc giao.




II | Nhom nghiép vu chuyén nganh
1. C6 trach nhi€ém ph01 hop UBND phuong, x& va Thanh tra So Xay dung
tién hanh kiém tra thiét 1ap hd so ban dau cac trudng hop vi pham trén
Ché ng linh vyuc dat dai, xay dung, tham muu cho lanh dao UBND p‘hu’ong, Xa va
in lanh dao Badi trinh UBND thanh ph6 xtr Iy theo tham quyén, ding quy
chiém dinh phap luat. Theo ddi, thyc hién cic Quyét dinh xir 1y vi pham hanh
dét dai, chinh caa UBND thanh phd di ban hanh, don doc thyc hién cac Quyét
xdy dinh xur ly vi pham hanh chinh cuia UBND phuong, xa da c6 hi¢u luc;
1 dung tham muu d€ xuat bién phap cudng ché va phoi hop t6 chirc cudng che
Kkhén thye hién cac Quy€t dinh xur Iy vi pham hanh chinh cia UBND thanh
g X DhA A A 2k . s A ~
phép, pho. Phan cong, don doc luc lugng phu trach dia ban phuong, xa.
sai 2. Theo do1, tham muu giai quyét cac trudng hop don thu khiéu nai, to
phép | cdo, kién nghi, phan anh vé xtr Iy vi pham hanh chinh trén linh vyc dt
dai, xay dung.
3. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao DJi.
1. C6 nhiém vu xay dung ké hoach t6 chtrc kiém tra thuong xuyén cong
tac chong 1an, chiém via hé, 1ong dudong lam noi kinh doanh buén ban;
Trat tw phéi hop vé6i cac don vi c6 lién quan va phuong, xd lam t6t cong tac dam
do thi bao trat ty d6 thi. Tham muu, dé xuat UBND thanh pho va de nghi
moi UBND phuong, xa xur ly cac truong hop vi pham theo thAm quyén trén
2 | truom linh vyc trat ty d6 thi, vé sinh mo1 truong, ha tang ky thudt. Phan cong,
8 | sn X . s \ ~
va ha don doc luc luong phu trach dia ban phuong, xa.
tang ky | 2. Theo ddi, tham muu giai quyét cac trudng hop don thu khiéu nai, to
thudt | cdo, kién nghi, phan anh vé xir Iy vi pham hanh chinh trén linh vuc trat ty
do thi, vé€ sinh moi truong, ha tﬁng k¥ thuat.
3. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao DJi.
1. C6 trach nhiém ph01 hop UBND phuong, x& va Thanh tra S¢ Xay dung
tién hanh kiém tra thiét 1ap hd so ban diu cac trudng hop vi pham trén
linh vuc dat dai, xay dung, tham muu cho linh dao UBND phudng, x3 va
lanh dao Poi trinh UBND thanh phé xu 1y theo tham quyén, ding quy
dinh phép luat. Theo ddi, d6n ddc thuc hién cac Quyét dinh xir 1y vi pham
hanh chinh cia UBND céc phuong, xi, UBND thanh phé va UBND tinh
d3 ban hanh; tham muu d& xuét bién phap cudng ché va phdi hop t6 chirc
Hoat | cudng ché thyuc hién cac Quyét dinh xir Iy vi pham hanh chinh cia UBND
3 | ddng & | cac phuong, xd, thanh phd va tinh.
dia ban

2. C6 nhiém vu xay dung ké hoach t6 churc kiém tra thuong xuyén cong
tac chong 1an, chiém via hé, 1ong dudng lam noi kinh doanh budn ban;
phéi hop véi cac don vi c6 lién quan va phuong, xa lam tot cong tac dam
bao trat ty do6 thi. Tham muu, dé xuit UBND cac phuong, xd xtr Iy cac
truong hop vi pham theo tham quyén trén linh vuc trat tu do thi, vé sinh
moi trudng, ha tang k¥ thuat.

3. Thyc hién mot s6 nhiém vy khac theo sy phan coéng cua lanh dao Doi.




I1I

Nhom nghiép vu chuyén mon diung chung

Keé toan

1. Theo d&i, tham muu quan 1y tai chinh, ngan sach; cong tac thu, chi tai
chinh; xay dung va thuc hién quy ché chi ti€éu ndi bo.

2. T6 chirc mo s0, ghi s6 ké toan, 1ap bao cdo tai chinh, bdo céo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trir tai li€u ké toan, cung cap thong tin thudc
nhiém vu dugc phan cong.

3. X4y dung ké hoach ngin sach hang nim; 14p bao céo tai chinh, quyét
todn ngan sach hang ndm theo quy dinh.

4. Cung cap thong tin, tai liéu, sb liéu ké toan cho bo phan lién quan theo
chi dao cua lanh dao Doi.

5. Theo ddi, tham muu thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh, quan 1y,
kiém ké tai san cong va bao cdo cong khai tai chinh hang nam theo quy
dinh.

6. Tham muu thuc hién ché d6 chinh sach ddi véi vién chic, nguoi lao
dong vé lao dong, tién luong; cong tac ning lwong thuong xuyén, ning
luong trude thoi han va ché d6 chinh sach khac cua vién chuc, nguoi lao
dong cua don vi theo quy dinh.

Hanh
chinh -
Téng
hop

1. Theo ddi, tong hop va xdy dung bao cao dinh ky, dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu ctua don vi.

2. Gitip lanh dao Poi kiém tra, don déc thuc hién lich, ké hoach cong tac
thuong xuyén va dot xuat cua Bai.

3. Tham muu ra soat, soan thao cac Vajn ban, thi tuc tham muu dé xué:c
lanh dao Ddi va trinh UBND thanh pho xtr ly cac truong hop vi pham vé
linh vuc dat dai, xay dung, trat tu do thi theo dung quy dinh phap luét.

4. Tham muu xay dyng dy thao cac quyét dinh xu ly vi pham hanh chinh
cia UBND thanh pho: Quyét dinh xur phat, Quyét dinh ap dung bién phap
khac phuc hau qud, Quyét dinh cudng ché theo quy dinh.

5. Theo doi, tham muu va téng hop béo céo vé cong tac tiép dan, két qua
giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cong tac phong,
chéng tham nhiing; thi dua, khen thuéng, ky luat va thuc hién quy ché
lam viéc ctua don vi.

6. Tham muu thyc hién cong tac quan ly str dung tai san cong cy, dung
cu, trang thiét bi phuc vu cong tac va dé xuat thanh 1y, sira chita, mua sim
kip thoi phuc vu cong viéc co quan.

7. Theo ddi thuc hién cac bude thu tién xir phat theo quy dinh tai Nghi
dinh 166/2013/ND-CP.

8. Tham muu giai quyét cac trudng hop don thu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh do 1anh dao Bdi giao.

9. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao DJi.




Van
thu, luu
trir
kiém
thu quy

1. Lap s6 quan ly van ban di, dén, s6 nhat ky cong tac, quy trinh xir 1y vin
ban di, dén cua don vi.

2. Luu trir van ban dén, di cua don vi.
3. Pho t0, in an, phat hanh céac van ban.

4. Quan 1y, theo ddi tai khoan vin thu trong phdn mém vin ban dién ti,
phan mém theo doi ti€n do cong viéc; theo doi, cap nhat kip thoi hé thong
phan mém quan 1y cac quyét dinh xr 1y vi pham hanh chinh.

5. Thuc hién str dung, quan Iy con déu cta don vi theo quy dinh.

6. Ra soat thé thirc van ban trudc khi phat hanh. Kiém tra thé thic van
ban trudce khi trinh Lanh dao ky.

7. Thuc hién cong tac thu, chi, rut tién tai kho bac. Lap s6 theo ddi.

1A%

Nhéom hd

trg, phuc vu

Bao vé

1. Thyc hién ndi quy, quy ché, ké hoach cong tac bao vé, trién khai cac
yéu cau vé cong tac bao vé theo chi dao ctia Lanh dao don vi, dam bao an
ninh trat tu, an toan tai tru s¢ don vi;

2. Xay dung phuong an phong chay, chita chay va thyc hién nhi¢m vu
phong chdy, chita chay theo quy dinh ctia nha nudc va cua don vi;

3. Giam sat ngudi va phuong tién ra vao cong. Giam sat, kiém tra nguoi
mang tai san cua co quan ra khoi co quan (khi ¢6 ddu hiéu nghi ngo).
Hudng dan khach dén lién hé cong tac thyc hién dung theo cac quy dinh
cua co quan. Theo ddi, ngan chan nguoi la ra vao co quan khong ro 1y do;

4. Thyc hién cac nhiém vy khac do nguoi ding dau don vi phan cong.

Lai xe

1. Thyc hién dung cac quy dinh vé an toan giao thong, ddm bdo an toan
cho nguoi, xe trén duong cong tac, lam nhiém vuy;

2. Phéi hop véi chuyén mon dé xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu
tuyén truyén luu dong theo diing quy dinh.

3. Bao cdo muc nhién liéu hang thang.
4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.
re hid om vt 0 phin cong —W




Sb: 3745/QD-UBND

Thoi gian ky: 09/09/2021 10:27:21 +07:00

Phu luc IIT

KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
POI TRAT TU PO THI THANH PHO QUY NHON
(Kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND
ngay / /2021 ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh)

1. D0i truéng
a) Nang luc

- Nam vitng duong 101 chu truong cua Dang va phap luat cua Nha nude; hé
thong chinh tri, hé thdng t6 chirc cac co quan nha nudce; Nam duoc tinh hinh va xu
thé phat trién ctia nganh phuc vu cong tac quan ly;

- Nam vitng va cdp nhat thudng xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac Do trat ty do thi thanh pho;

- T6 chuc huong dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhi€ém vu don vi theo quy dinh;

- C6 nang luc tap hop, quy tu, hiéu 1& the manh, tinh cach cdp dudi; khuyén
khich, tao dong luc cho cap dudi, huéng dan cip dudi cac kién thir, ky nang lam
viéc; danh gia chinh xac, khach quan nang lyc, hi€u qua lam viéc cua cap dudi.

- Kinh nghiém cong tac: Co6 kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh vuc
dugc giao; phai co thoi gian tir di 02 nam (24 thang) tro 1én dam nhiém chirc vu Pho
D01 truong hodc twong duong (khong ap dung d6i v6i truong hop dugc diéu dong,
luan chuyén tir noi khac vé).

b) Ky nang

- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh

- K¥ nang thuyét trinh

- K¥ ning giao tiép, ing xur

- K¥ ning phdi hop trong cong viée

- K¥ nang xir 1y tinh hubng trong cong viéc

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién;
- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning soan thao vin ban; st dung, van hanh thanh thao cac phdn mém
ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong, diéu hanh.

- K¥ nang t6 chtrc lam viéc theo nhom
- K¥ nang tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, to cao.

- K¥ nang t6 chtic, chu tri, dieu hanh cac hoi nghi...



¢) Trinh dj
- Tht nghiép DPai hoc tr¢ 1€n cac nganh phu hop véi vi tri viée lam dadm nhi¢m;
- Chinh tri: Pat trinh d§ 1y luan chinh tri tir trung cép tro 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hodc tuong duong.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao cap phong.
2. Phé Dgi truémg
a) Nang luc

- Nam vitng dudng 161, chu truong ctia Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 chiic cac co quan nha nudce; Nam dugc tinh hinh va xu
thé phat trién ctia nganh phuc vu cong tac quan 1y;

- Nam vitng va cdp nhat thudng xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac Do trat ty d6 thi thanh pho;

- T6 chuc huong dan, thuc hién ché do, chinh sach, cc quy dinh trong thuc
hién cac nhi€ém vu don vi theo quy dinh;

- C6 nang luc tap hop, quy tu, hiéu 1& the manh, tinh cach cdp dudi; khuyén
khich, tao dong luc cho cap dudi, huéng dan cip dudi cac kién thirc, ky nang lam
viéc; danh gia chinh xac, khach quan nang lyc, hi€u qua lam viéc cua cap dudi.

- Kinh nghiém cong tac: C6 thoi gian cong tac ¢ linh vuc chuyén mon tur du
03 nam (36 thang) tr¢ 1én (tinh tur khi duoc cap c6 tham quyén quyet dinh bd nhiém
vao chirc danh nghé nghiép vién chuc).

b) Ky nding

- K¥ nang lanh dao, quan 1y, diéu hanh

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, ung xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K§ nang xur 1y tinh hudng trong cong viéc

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién;
- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ nang soan thdo van ban; st dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong, di€u hanh.

- K¥ nang t6 chirc lam viéc theo nhém

- K¥ nang tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, té céo.

- K§¥ ning t chirc, diéu hanh cac hoi nghi...

c) Trinh do

- Tét nghiép Pai hoc tr¢d 1€n cac nganh phu hop véi vi tri viée lam ddm nhiém;



- Chinh tri: DPat trinh d6 1y luan chinh tri tir trung cép tré 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién
hodc tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao cap phong.

3. Chong lan chiém dat dai, xdy dung khong phép, sai phép

a) Nang luc

- Nam vitng dudng 16i, chu treong ctia Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chuc cac co quan nha nudc va céc kién thuc, ky nang
chuyén mon nghi¢p vu thudc don vi;

- Nam vitng va cdp nhat thudng xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac trat tu do thi thanh phd, chong lan chiém dat dai, xay dung khong
phép, sai phép.

- C6 nang lyc chuyén mon, nghi¢p vu thuc hién cong tac:

+ Nam vitng cac quy dinh cta phap luat, ché d6 chinh sach cia nganh va cac
kién thurc co ban vé Iinh vuc chuyén mén, nghi€p vu dugc phan cong;

+ Nim rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong;

+ Nghién ctru, téng két va dé xuét, cai tién nghi¢p vu thuc hién; c6 nang luc
lam viéc doc lap hodc phoi hgp theo nhom; c6 nang lyuc trién khai cong vi¢c bao dam
tién do, chat lugng va hiéu qua;

- C6 trach nhiém cao d6i voi nhiém vu dugc phan cong, gwong mau trong thi
hanh cong viéc

- Nam virng cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan h¢ chat ché vaoi cac So, nganh va cac co quan c6 lién quan.

b) Ky nding

- K¥ ning thuyét trinh

- K¥ ning giao tiép, ing xur

- K¥ ning phdi hop trong cong viée

- K¥ nang xir 1y tinh hubng trong cong viéc

- Ky nang xay dung cac dé 4n, ké hoach va to chirc thuc hién;

- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning soan thao vin ban; st dung, van hanh thanh thao cac phdn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.

¢) Trinh dj
- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viéc lam.
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- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién
hoac tuong duong.

4. Trat ty d6 thi mdi treong va ha tang k§ thuat
a) Nang luc

- Nam vitng dudng 16i, chu truong ctia Pang va phap luat cia Nha nuée; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chuc cac co quan nha nudc va céac kién thuc, ky nang
chuyén mon nghi¢p vu thudc don vi;

- Nam viing va cap nhat thu’O’ng xuyén cac van ban quy pham phap luét lién
quan dén cong tac trat tu d6 thi moi truong va ha tang k¥ thuat.

- C6 nang luc chuyén mon, nghi€p vu thuc hién cong tac:

+ Nam vitng cac quy dinh cta phap luat, ché d6 chinh sach cia nganh va cac
kién thurc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghi€p vu dugc phan cong;

+ Nim rd cac quy trinh xdy dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong;

+ Nghién ctru, téng két va dé xuét, cai tién nghi¢p vu thuc hién; cé nang luc
lam viéc doc lap hoac phoi hop theo nhom; c6 nang luc trién khai cong vi¢c bao dam
tién dg, chat luong va hi¢u qua;

- C6 trach nhiém cao d6i voi nhiém vu duge phan cong, gwong mau trong thi
hanh cong viéc.

- Nam virng cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vuc dugc phan cong va
c6 moi quan h¢ chat ché vai cac So, nganh va cac co quan c6 lién quan.

b) Ky nding

- K¥ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, ung xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K§ nang xur 1y tinh hudng trong cong viéc

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién;

- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ nédng soan thao van ban; st dung, van hanh thanh thao céc phén mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.

¢) Trinh do
- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi vi tri viée 1am.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hodc tuong duong.

5. Hoat dong & dia ban
a) Nang luc



- Nam vitng dudng 16i, chi truong ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc; hé
thong chinh tri, h¢ thong t6 chirc cac co quan nha nudc va cac kién thic, ky nang
chuyén mon nghiép vu thudc don vi;

- Nam vitng va cap nhat thudng xuyén cac van ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac trat tu do thi.
- C6 nang luc chuyén mon, nghi€p vu thuc hién cong tac:
ot Nam Vﬁ’ng‘ cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach ctia nganh va cac
kién thurc co ban vé Iinh vuc chuyén mén, nghi€p vu dugc phan cong;
+ Ném 10 cac quy tr‘inh xay dung phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va co kién thirc am hiéu vé linh vuc dugc phan cong;
+ Nghién ctru, téng két va dé xuét, cai tién nghiép vu thuc hién; c6 nang luc
la‘qn viéc dQc 1ap hoac phoi hop theo nhom; cd nang luc trién khai cong viéc bao ddm
tién dg, chat luong va hi¢u qua;
- C6 trach nhiém cao d6i v6i nhiém vu dugc phan cong, gwong miu trong thi
hanh cong viéc;
- Niam ving cac muc tiéu, co ché, quan 1y trong linh vie duge phan cong va
c6 mdi quan h¢ chat ché vai cac S, nganh va cac co quan c6 lién quan.
b) Ky nang
- K§ nang thuyét trinh
- K§ nang giao tiép, ung xir
- K¥ ning phdi hop trong cong viée
- K¥ nang xtr 1y tinh hubng trong cong viéc
- Ky nang xay dung cac dé 4n, ké hoach va to chirc thuc hién;
- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap
- K¥ nang soan thdo van ban; st dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.
¢) Trinh do
- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viée lam.
- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién
hoac tuong duong.
6. Ké toan
a) Nang luc
- Nam vimg duong 16i, chil truong cia Dang, phap luat cua Nha nudc va
phuong hudéng chu truong, chinh sach cua don vi vé linh vue nghiép vu ké toan,
thué, BHXH, cac ché d¢ tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong tin

kinh té c6 lién quan va cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.
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- Hiéu 6 va tuan tha Luat ké toan, cac chuan muc ké toan, cic quy dinh cia
phap luat khac vé ké todn, nguyén ly ke toan, cac ché dg tai chinh, thong ké, va thong
tin kinh t€ c6 lién quan;

- Str dung thanh thao phén mém ké toan.

- C6 kha nang dinh khoan cac ndi dung thu, chi tai don vi; 1ap du toan hoat
dong cua don vi; 1ap s6 sach ké toan; C6 kha nang lap bdo céo tai chinh, thong ké,
bao cao thué theo quy dinh.

-Co hiéu biét va tham muu thuc hién ché d9, chinh sach cho vién chire va lao
dong hop dong cua don vi kip thoi, dung quy dinh.

- Phi hop tdt voi cac co quan, don vi lién quan trong thyc hién nhiém vu.

b) Ky nang

- K§ nang thuyét trinh

- K¥ ning giao tiép, ing xur

- K¥ ning phdi hop trong cong viée

- K¥ nang xir 1y tinh hubng trong cong viéc

- Ky nang xay dung cac dé 4n, ké hoach va to chirc thuc hién;

- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ ning soan thao vin ban; st dung, van hanh thanh thao cac phdn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.

- K¥ nang quan 1y hé so, luu trir chig tir, s6 liéu chinh xéc, ding nguyén tac.

- K§ nang 1ap va trinh duyét ho so thanh, quyét toan.

¢) Trinh dj

- Tét nghi¢p Pai hoc tr¢ 1é€n cac nganh: K& toan - tai chinh hodc céc nganh
khac phu hop vo1 vi tri viée lam;

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach ké toan vién

, - C6 trinh d0 ngoai ngr tor bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu

s0 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co trinh d¢ tin hoc dat chuan ky ning str dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin.

7. Hanh chinh tong hop
a) Nang luc

- Nam vitng dudng 16i, chi truong ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chlic cac co quan nha nudc, t6 chic, hanh chinh, tong
hop, thong ké va cac kién thirc, k¥ nang chuyén mon nghiép vu thudc don vi;



- Nam viing va cap nhat thuong xuyén cac van ban quy pham phap luét lién
quan dén cong tac trat tu do thi; mua sam thiét bi may moc va trang thiét bi, céng cu
dung cu, vat tu van phong.

- Hi€u va nam bat dugc cac cong viéc can lap ké hoach va trinh ty thyc hi¢n
cac cong viéc do; co nang luc tong hop bao cdo; tham muu giai quyét cac van dé
phat sinh thudc linh vuc chuyén mon.

b) Ky nang

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, ung xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K¥ nang xir 1y tinh hubng trong cong viéc

- Ky nang xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién;
- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap

- K¥ nang soan thdo van ban; st dung, van hanh thanh thao cac phﬁn mém
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong.

¢) Trinh do
- Tt nghié¢p Pai hoc tr¢ 1én phu hop voi vi tri viée lam;

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién
hoac tuong duong.

8. Van thu - Luu trir kiém tha quy
a) Nang luc

- Nam vitng duong 101 chu truong cuia Pang va phap luat ctia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng t6 chitc cac co quan nha nudc, tai chinh, van thu, tha quy,
luu trir.

- Hiéu biét vé nghiép vu cong tac van thu, luu trit, tai chinh, c6 kha nang trién
khai t6 chirc nhi¢m vu dugc phan cong.

- St dung thanh thao may vi tinh, st dung thanh thao cac cac thiét bi van
phong, cac phan mém vé van thu, luu trit va cac phan mém khac lién quan dén nhiém
vu dugc giao.

b) Ky nang

- K§ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, ing xir

- K§ nang phdi hop trong cong viéc

- K§ nang xur 1y tinh hudng trong cong viéc

- K¥ nang soan thao van ban, cac trang thiét bi phuc vu cong viéc.

- K¥ nang luu trir, bdo quan tai li€u, str dung con dau.



¢) Trinh dj
- T6t nghiép DPai hoc trd 1€n phu hop véi vi tri viée lam;

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hodc tuong duong.

9. Bao vé

a) Nang luc

- Ne’“mg lyc to chire thue hién c@ng viéc; co nang luc, dao dic V;‘l phém chét
chinh tri tot; tinh trung thuc, co tinh than trach nhi¢m cao; siéng nang, can than trong
cong viéc; stuc khoe tot;

- Hiéu biét hé théng td chire, co s& vat chét, so dd vi tri céc phong lam viéc
cua don vi;

- Hiéu biét va str dung thanh thao cac thiét bi phong chay chita chay & don vi.

b) Ky nang

- K¥ ning tu van, giao tiép;

- K¥ nang phong chady, chita chay;

- K§ nang quan sat, phoi hop.

¢) Trinh dp: TSt nghiép Trung hoc pho thong tré 1én.

10. Lai xe

a) Nang luc

- Hiéu biét hé thong t6 chuc;

- C6 stric khoe dam bao cong tac;

- Téan tuy, trach nhiém trong cong viéc;

- C6 kha nang tdt trong xir Iy tinh hudng, thuc hién dung vé dao dirc nguoi 1ai
xe thi tham gia giao thong;

- Nam viing ndi quy quy dinh cta don vi; phap luat cia Nha nudc vé an toan
giao thong;

- Am hiéu tinh ning cua phuong tién va trang thiét bi lién quan.

b) Ky nang

- K¥ ning tu van, giao tiép

- K§¥ nang phdi hop.

¢) Trinh dj

- T6t nghiép Trung hoc pho thong tro 1én

- C6 Giay phép 1ai xe B2 trd 1én dugc co quan c6 tham quyén cép.//\ﬂ
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