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Quy chế

Tuyển dụng công chức xã, phường, thị trấn

(Ban hành kèm theo Quyết định số  05/2005/QĐ-UB 

ngày  07  tháng  01 năm 2005 của Uỷ ban nhân dân tỉnh Bình Định)

((((((((((
Chương I

Những quy định chung

Điều 1. Phạm vi áp dụng


Quy chế này quy định việc tuyển dụng công chức tại các xã, phường, thị trấn (dưới đây gọi chung là công chức cấp xã), áp dụng trên địa bàn toàn tỉnh từ ngày 01.01.2005.


Điều 2. Đối tượng điều chỉnh


Người đăng ký dự tuyển vào các chức danh Công chức cấp xã được quy định tại điểm h, khoản 1, điều 1, Pháp lệnh Cán bộ công chức năm 2003, đã được cụ thể hoá tại khoản 2, điều 1, Nghị định số 114/2003/NĐ-CP ngày 10.10.2003 của Chính phủ, gồm có:


1. Trưởng Công an (không phải là Công an chính quy đang tại chức);


2. Chỉ huy trưởng Quân sự;


3. Văn phòng - Thống kê;


4. Địa chính - Xây dựng;


5. Tài chính - Kế toán;


6. Tư pháp - Hộ tịch;


7. Văn hoá - Xã hội.


Điều 3. Giải thích từ ngữ


- Tuyển dụng công chức cấp xã: Là hoạt động của cơ quan quản lý công chức nhằm xác định để tuyển một số lượng người nhất định, đạt những tiêu chuẩn cụ thể từ nguồn đăng ký dự tuyển để bố trí công tác tại các xã, phường, thị trấn. Hoạt động tuyển dụng bắt đầu khi có thông báo tuyển dụng và kết thúc bằng quyết định tuyển dụng công chức.


- Bổ nhiệm vào biên chế chính thức: Là sự ghi nhận, khẳng định người được tuyển dụng đã có quá trình tập sự, thử việc thành công. Người được bổ nhiệm vào biên chế chính thức được bổ nhiệm vào ngạch công chức, được hưởng 100% mức lương của một bậc trong ngạch ấy.


- Ngạch của công chức cấp xã: Là khái niệm dùng để phân biệt công chức cấp xã theo trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. Ngạch công chức cấp xã được vận dụng chuyển xếp tương đương theo ngạch công chức hành chính.


- Người dân tộc ít người: Là các dân tộc sinh sống trên lãnh thổ Việt Nam, trừ người Kinh và người Việt gốc Hoa. Xã vùng dân tộc ít người được hiểu là xã có quá nửa các thôn, làng hoặc quá nửa dân số là người dân tộc ít người.


Chương II
Tuyển dụng công chức cấp xã

Điều 4. Các ngạch Công chức cấp xã


Thống nhất quản lý và tuyển dụng công chức xã theo phân loại ngạch, gồm có:


1. Ngạch Chuyên viên: Tương đương với ngạch Chuyên viên hành chính, mã số 01.003. Là Công chức cấp xã có trình độ chuyên môn từ đại học trở lên, gọi chung là Chuyên viên;


2. Ngạch Cán sự: Tương đương với ngạch Cán sự hành chính, mã số 01.004. Là Công chức cấp xã có trình độ chuyên môn cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, gọi chung là Cán sự;


3. Ngạch Nhân viên: Tương đương với ngạch Nhân viên hành chính, mã số 01.008. Là Công chức cấp xã có trình độ chuyên môn sơ cấp, gọi chung là Nhân viên.


Điều 5. Điều kiện đăng ký tuyển dụng


1. Người đăng ký dự tuyển Công chức cấp xã phải đảm bảo các điều kiện chung sau đây:


- Là Công dân Việt Nam; đến thời điểm dự tuyển không quá 35 tuổi, thời gian tham gia công tác theo hợp đồng công vụ được tính trừ vào số tuổi vượt quy định nhưng cũng không quá 5 năm;


- Có đơn xin dự tuyển; có lý lịch rõ ràng; có giấy chứng nhận đủ sức khoẻ để làm việc; có đầy đủ các loại văn bằng, chứng chỉ về học vấn, chuyên môn theo yêu cầu của vị trí công tác xin đăng ký dự tuyển;


- Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, đang bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc bị đưa vào cơ sở chữa bệnh hoặc cơ sở giáo dục bắt buộc.


 2. Ngoài các điều kiện chung nêu tại khoản 1, điều này, người dự tuyển phải đáp ứng một số điều kiện riêng theo quy định của Hội đồng tuyển dụng, phù hợp từng thời điểm, địa phương, tính chất chuyên ngành của vị trí công tác đăng ký dự tuyển; và các yêu cầu sau:


- Trong mỗi kỳ dự tuyển, mỗi người dự tuyển chỉ được đăng ký dự tuyển vào một chức danh chuyên môn, tại một xã, phường, thị trấn cụ thể có chỉ tiêu tuyển dụng công chức;


- Có hộ khẩu thường trú tại huyện, thành phố lập Hội đồng tuyển dụng ít nhất 24 tháng trở lên. Nếu đã là nhân viên hợp đồng công vụ tại xã, phường, thị trấn đăng ký dự tuyển đủ 36 tháng trở lên thì không yêu cầu về hộ khẩu.


Điều 6. Tuyển dụng công chức cấp xã


Uỷ ban nhân dân cấp huyện ra quyết định tổ chức kỳ tuyển dụng công chức cấp xã sau khi đã thống nhất bằng văn bản với Sở Nội vụ về thời gian, địa điểm, hình thức tuyển dụng.


Công chức cấp xã được tuyển dụng từ 02 hình thức sau:


1. Tuyển dụng bằng hình thức xét tuyển: Thực hiện xét tuyển để tuyển dụng công chức cấp xã cho các xã vùng dân tộc ít người.


2. Tuyển dụng bằng hình thức thi tuyển: Thực hiện thi tuyển để tuyển dụng công chức cấp xã đối với tất cả các xã, phường, thị trấn còn lại.


Điều 7. Ưu tiên trong tuyển dụng


Ưu tiên trong quá trình tuyển dụng công chức cấp xã được thể hiện bằng điểm số ưu tiên. Thứ tự các hình thức ưu tiên và điểm số như sau:


1. Bản thân là Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động, thương binh hoặc hưởng chính sách như thương binh được cộng 30 điểm;


2. Con liệt sỹ, con thương binh hoặc con của người được hưởng chính sách như thương binh hạng 1, hạng 2 được cộng 20 điểm;


3. Là người dân tộc ít người được cộng 15 điểm, nếu đăng ký tuyển dụng vào đúng xã đang đăng ký hộ khẩu được cộng 20 điểm;


4. Con thương binh, con của người được hưởng chính sách như thương binh hạng 3, hạng 4 được cộng 15 điểm;


5. Người đã hoàn thành Nghĩa vụ quân sự, đội viên Thanh niên xung phong được cộng 10 điểm;


6. Người có chuyên môn trên trình độ trung cấp, cứ trên mỗi bậc học (thứ tự: Cao đẳng, đại học, thạc sỹ, tiến sỹ) được cộng thêm 05 điểm; 


7. Người có điểm tổng kết toàn khoá học đạt trên trung bình, cứ trên mỗi bậc (thứ tự: Khá, giỏi, xuất sắc) được cộng thêm 05 điểm (tốt nghiệp hạng trung bình khá không tính là một bậc);


8. Người đang có hợp đồng công vụ (đã qua ít nhất là 12 tháng) tại xã, phường, thị trấn xin đăng ký dự tuyển được cộng 05 điểm;


Điều 8. Nguyên tắc tính điểm ưu tiên trong tuyển dụng


Người dự tuyển có thể được hưởng nhiều diện ưu tiên theo điểm số ưu tiên đã quy định tại điều 7, nhưng phải đảm bảo hai nguyên tắc như sau:


1. Trong trường hợp tuyển dụng bằng hình thức xét tuyển: Điểm ưu tiên là tổng các điểm số ưu tiên mà người dự tuyển thuộc diện được hưởng. 


2. Trong trường hợp tuyển dụng bằng hình thức thi tuyển: Điểm ưu tiên được tính như khoản 1 điều này nhưng tổng số điểm ưu tiên của người dự tuyển được hưởng khống chế không quá 30 điểm.


Điều 9: Căn cứ tuyển dụng


Tuyển dụng công chức cấp xã phải căn cứ vào nhu cầu công việc, vị trí công tác và theo chỉ tiêu biên chế được giao.


Căn cứ tuyển dụng công chức được xác định trên cơ sở chỉ tiêu biên chế của từng chức danh chuyên môn của từng xã, phường, thị trấn.


Người đăng ký dự tuyển vào vị trí nào, tại xã, phường, thị trấn nào thì tuyển dụng vào vị trí đó, không tuyển chung trên tổng chỉ tiêu biên chế của kỳ tuyển dụng.

Điều 10: Thông báo tuyển dụng


Chậm nhất 30 ngày trước ngày tổ chức tuyển dụng, cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức phải thông báo công khai về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng cần tuyển cho từng chức danh theo đơn vị xã trên các phương tiện thông tin đại chúng đồng thời phải niêm yết công khai tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp huyện, cấp xã để mọi người biết và đăng ký dự tuyển.


Điều 11. Hồ sơ tuyển dụng


Hồ sơ tuyển dụng công chức cấp xã do Hội đồng tuyển dụng phát hành. Tuỳ vào yêu cầu của mỗi kỳ tuyển dụng, hồ sơ tuyển dụng có thể có những yêu cầu khác nhau, nhưng phải đảm bảo đầy đủ các yêu cầu căn bản như sau:


1. Đơn đăng ký dự tuyển;


2. Bản sao Hộ khẩu thường trú;


3. Tóm tắt lý lịch có chứng thực của Uỷ ban nhân dân cấp xã với thời hiệu không quá 03 tháng;


4. Bản sao các loại văn bằng, chứng chỉ học tập;


5. Giấy khám sức khoẻ với thời hiệu không quá 06 tháng;


6. Các chứng nhận chế độ ưu tiên (nếu có).


Điều 12: Hội đồng tuyển dụng


- Tuyển dụng bằng hình thức xét tuyển thì Uỷ ban nhân dân cấp huyện quyết định thành lập Hội đồng xét tuyển công chức;


- Tuyển dụng bằng hình thức thi tuyển thì Uỷ ban nhân dân cấp huyện quyết định thành lập Hội đồng thi tuyển công chức.


Hai hình thức thành lập hội đồng nêu trên, trong một kỳ tuyển dụng không được đồng thời tổ chức kỳ tuyển dụng bằng cả hình thức thi tuyển và xét tuyển.


Hội đồng tuyển dụng công chức có từ 05 đến 09 thành viên, gồm:


1. Chủ tịch Hội đồng là Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân huyện, thành phố;


2. Phó Chủ tịch Hội đồng là Trưởng hoặc Phó phòng Tổ chức-Lao động xã hội huyện, thành phố.


3. Các uỷ viên Hội đồng là đại diện lãnh đạo của các phòng chuyên môn cấp huyện có chuyên ngành tuyển dụng công chức;


4. Uỷ viên thư ký Hội đồng là Công chức chuyên trách công tác quản lý cán bộ, công chức cấp xã.


Điều 13: Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng tuyển dụng


Hội đồng tuyển dụng làm việc theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết theo đa số. Có các nhiệm vụ, quyền hạn sau:


1. Thông báo công khai kế hoạch tuyển dụng; thể lệ, quy chế; tiêu chuẩn và điều kiện dự tuyển; môn thi, hình thức, thời gian và địa điểm thi;


2. Quy định mức lệ phí và việc sử dụng lệ phí của kỳ tuyển dụng, nhưng tối đa cũng không thu quá 100.000 đ/người/kỳ. Nếu không đủ chi thì trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện xem xét chi từ ngân sách.


3. Tổ chức việc ra đề và đáp án thi; thành lập Ban coi thi, Ban chấm thi;


4. Tiếp nhận và xét hồ sơ dự tuyển; tổ chức sơ tuyển (nếu có); thông báo danh sách những người đủ điều kiện và tiêu chuẩn dự tuyển;


Hình thức sơ tuyển chỉ tiến hành khi có quá nửa vị trí cần tuyển dụng có số người đăng ký dự tuyển vượt 300% số biên chế cần tuyển. Sơ tuyển là xét các hồ sơ dự tuyển nhằm xác định đúng người có đủ tiêu chuẩn, điều kiện dự tuyển.


5. Tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển đúng quy chế; báo cáo kết quả lên Uỷ ban nhân dân cấp huyện xem xét, ra quyết định công nhận kết quả; công bố kết quả tuyển dụng;


6. Giải quyết khiếu nại, tố cáo của người dự tuyển.


Hội đồng tuyển dụng tự giải tán sau khi hoàn thành việc công bố kết quả tuyển dụng.


Điều 14. Các phần thi và cách tính điểm trong kỳ thi tuyển


1. Người thi tuyển phải thực hiện hai phần thi độc lập với nhau:


- Phần thi viết: Được thực hiện với thời gian tối thiểu là 150 phút, tối đa không quá 180 phút.


- Phần thi vấn đáp: Được thực hiện với thời gian tối thiểu là 45 phút, tối đa không quá 60 phút. Trong đó, thời gian trả lời các câu hỏi thi của người chấm thi là 15 phút.


2. Mỗi phần thi được chấm theo thang điểm 100. Phần thi viết được tính hệ số hai khi tính tổng kết quả thi (nhân đôi kết quả thi viết).


3. Người dự tuyển không thi đủ 2 phần thi hoặc có số điểm của mỗi phần thi đạt điểm dưới trung bình (dưới 50 điểm) sẽ không được tuyển dụng đối với kỳ thi tuyển công chức.


Điều 15. Nguyên tắc xác định người trúng tuyển


Người trúng tuyển trong kỳ tuyển dụng công chức là người phải hội đủ các tiêu chuẩn, điều kiện dự tuyển quy định tại các điều 5, 8, 14 của Quy chế này và các quy định khác của Hội đồng tuyển dụng. Đồng thời phải thoả mãn một trong hai điều kiện sau: 


1. Đối với kỳ tuyển dụng bằng hình thức xét tuyển:


Người trúng tuyển là người có tổng số điểm ưu tiên (nếu có) và điểm trung bình chung toàn khoá học của văn bằng chuyên môn, nghiệp vụ
tính từ người có điểm cao nhất cho đến hết chỉ tiêu.


Cách tính theo công thức như sau:

	Tổng số điểm để tuyển dụng 
	=
	Tổng các điểm ưu tiên
	+
	(Điểm trung bình toàn khoá x 10)



Trong trường hợp có nhiều người bằng điểm nhau ở chỉ tiêu biên chế cuối cùng thì người có hình thức ưu tiên cao hơn là người trúng tuyển.


2. Đối với kỳ tuyển dụng bằng hình thức thi tuyển:


Người trúng tuyển là người có tổng số điểm ưu tiên, điểm trung bình chung toàn hoá học chuyên môn, nghiệp vụ và điểm thi tính từ người có điểm cao nhất cho đến hết chỉ tiêu.


Cách tính theo công thức như sau:

	Tổng số điểm để tuyển dụng 
	=
	Tổng các điểm ưu tiên
	+
	Tổng điểm các phần thi 
	+
	(Điểm trung bình toàn khoá x 10)



Trong trường hợp có nhiều người bằng điểm nhau ở chỉ tiêu biên chế cuối cùng thì người có hình thức ưu tiên cao hơn là người trúng tuyển, nếu cùng được ưu tiên như nhau thì người có tổng điểm các phần thi của kỳ thi cao hơn là người trúng tuyển.


Điều 16: Công bố kết quả tuyển dụng


Chậm nhất 30 ngày kể từ ngày tổ chức kỳ tuyển dụng, Hội đồng tuyển dụng phải trình Uỷ ban nhân dân cấp huyện công nhận kết quả tuyển dụng và công bố bằng hình thức niêm yết công khai tại trụ sở Uỷ ban nhân dân cấp huyện, cấp xã kết quả tuyển dụng công chức.



Điều 17: Thời hạn ra quyết định tuyển dụng và nhận việc


1. Trong thời hạn chậm nhất 15 ngày từ ngày công bố kết quả tuyển dụng, Uỷ ban nhân dân cấp huyện ra quyết định tuyển dụng công chức.


2. Trong thời hạn chậm nhất 30 ngày kể từ ngày có quyết định tuyển dụng, người được tuyển dụng phải đến nhận việc tại nhiệm sở, trừ trường hợp quyết định tuyển dụng có quy định thời hạn khác.


3. Trường hợp người có quyết định tuyển dụng đến nhiệm sở nhận việc chậm quá thời hạn nêu trên mà không có lý do chính đáng thì Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp huyện ra quyết định huỷ bỏ quyết định tuyển dụng đối với người đó.


4. Nếu còn người dự tuyển cho vị trí công tác đã bị huỷ quyết định tuyển dụng theo khoản 3 nêu trên, Uỷ ban nhân dân cấp huyện có thể ra quyết định tuyển dụng đối với người có tổng số điểm tuyển dụng kế tiếp.

Chương III
Điều khoản thi hành


Điều 18: Trách nhiệm của các cơ quan quản lý công chức

1. Sở Nội vụ:


- Phối hợp với các cơ quan liên quan xác định các loại tài liệu cụ thể cho các kỳ thi tuyển công chức cấp xã;


- Phối hợp với Uỷ ban nhân dân các huyện, thành phố trong các kỳ tuyển dụng công chức cấp xã với vai trò giám sát, kiểm tra và hướng dẫn nghiệp vụ.


2. Uỷ ban nhân dân cấp huyện:


- Lập kế hoạch tuyển dụng công chức cấp xã hàng năm báo cáo về Sở Nội vụ để xác định các kỳ tuyển dụng;


- Quyết định tổ chức kỳ tuyển dụng, hình thức tuyển dụng;


- Quyết định việc thành lập Hội đồng tuyển dụng; Phê chuẩn kết quả tuyển dụng; Quyết định tuyển dụng công chức trúng tuyển.


3. Uỷ ban nhân dân cấp xã:


- Báo cáo cụ thể với Uỷ ban nhân dân cấp huyện về nhu cầu, chỉ tiêu biên chế để xác định yêu cầu đối với từng vị trí cần tuyển dụng công chức.


- Tiếp nhận và sử dụng người được tuyển dụng. Hết thời gian tập sự của người được tuyển dụng (6 tháng đối với tất cả các ngạch), có ý kiến cụ thể về từng trường hợp trình Phòng Tổ chức - LĐXH và Uỷ ban nhân dân cấp huyện để xem xét, bổ nhiệm vào biên chế chính thức.


Điều 19: Điều khoản cuối cùng


Trong quá trình thực hiện Quy chế này nếu có các vướng mắc phát sinh, Sở Nội vụ có trách nhiệm phối hợp với các cơ quan và địa phương hướng dẫn, có hướng giải quyết cụ thể.


                                         TM.ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH ĐỊNH

                                                                                 CHỦ TỊCH                                                                                                                                                                                                                        

Vũ Hoàng Hà
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