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

TiNH HUNG YEN Déc lap - Ty do - Harh phic
S6;/4/09 1QP-CTUBND Hung Yén, ngay JO thing 6 nim 2018
QUYET PINH

Phée duy@t ban mo ta cong vu;c, khung nang luc cua tu’ng v; tri viéc lam
vi co cau ngach cong chirc ciia S& K& hoach va Pau tw

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN
Can ctr Luét T4 chirc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;
Can cir Nghij dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ciia Chinh phi vé
vi tri viéc lam va co cau ngach cdng chirc;

Cin ctt Thong tr sé 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 ctia B Néi vy
hwéng dén thuc hién Nghj dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va co c:‘iu ngach cong chirc;

Cin cir Quyét dinh sb 2048/QD—BNV ngay 31/12/2015 cua B{ trudéng Bo
Néi vu phé duyét danh muyc vj trf viéc lam trong céc co quan, tb chirc hanh chinh
cua tinh Hung Yén;

Xét dé nghi cia Giam ddc S& Noi vu tai T¢r trinh s6 329/TTr-SNV ngay
01/6/2018,

QUYET P]NH:

Pitu 1. Phe duyét ban mé ta cong viéc, khung nang lyc cia timg vi tri
viéc lam va co céu ngach cong chirc cia S& Ké hoach va Pau tu, gom nhitng ndi
dung chi yéu sau:

1. Danh mue vj tri viéc lam

Tong sb vj tri viée lam: 29 vj tri, trong dé6:

a) Nhom 1anh dao, quan ly: 08 vj tri;

b) Nhém chuyén mén, nghiép vu: 08 vi tri;

¢) Nhém hé trg, phuc vu: 13 vj tri.

2. Co cau ngach

a) Ngach chuyén vién chinh va tuong duong: 02 vi tri;

b) Ngach chuyén vién va twong duong: 17 vi tri;

¢) Ngach cén sy, nhén vién va tuwong duong: 06 vj tri;

d) Khéng x4c dinh co céu ngach dbi véi che vi tri thuge nhém hé trg,
phuc vu 14 lao dong hgp ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

@) Cong chuc phai dap img dugc diy du tiéu chuéin nghiép vu chuyén
mén clia cdc ngach cdng chirc tdi thiéu tuong tng véi tung vi tri viéc lam do B9
No6i vy phé duyét. V& tiéu chuén nghlep vu chuyen moén cuia cac ngach con
chirc thyc hién theo quy dinh tai cc Théng tr cia B truong B Noi vu: S0
11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 quy dinh chirc danh, ma s ngach va tiéu
chudin nghiép vu chuyén mén cic ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh; s6



05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 sita ddi, bd sung mét s6 dicu cia Thong tu so
11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 va Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay
30/11/2010 cia B truomg Bd Noi vu vé tiéu chudn nghiép vu chuyén mén, bd
nhiém ngach va xép luong d6i véi cac ngach cbng chirc chuyén nganh hinh
chinh va viéc té chirc thi ning ngach céng chirc; cic Théng tur cia céc B quan
1y ngach cong chic chuyén nganh.

3. Bién ché cdng chire

a) Nam 2015: 44 bién ché;

b) Niim 2017: 44 bién ché (01 bién ché 14i xe 14 bién ché cong chirc);

¢) Sé bién ché phai thyc hién cit giam dén nim 2021: 05 bién ché;

d) Nim 2021: 39 bién ché.

4. Lao djng hgp dong theo Nghj djnh s6 68/2000/ND-CP

a) Nam 2017: 02 ngudi; :

b) Ndm 2021: 02 ngudi;

(Chi tiét tai Phu luc 56 1 kem theo)

5. Ban mé ta cong viéc va kbung ning lyc cia vi tri viéc lam

a) Trén co s& danh myc vj tri viéc lam, viéc xay dyng ban mo ta c¢ong viéc
va khung ning lyc vj tri viéc 1am dugce xac dinh cho timg vj tri viéc lam cta co
quan, don vi;

b) Viéc md ta cong viéc néu rd cong viéc, hoat ddng chii yéu, trach nhiém
va diéu kién dé hoan thanh timg cdng viéc, hoat dong & méi vi tri viée lam;

¢) Viéc xac dinh khung ning lyc cua timg vi tri vig¢c lam duge xay dyng
gdm céc nang lyc va ky nang cdn phai c6 48 hoan thanh céng viéc néu tai ban
mo ta cOng viéc ing vdi timg vi tri viéc lam.

(Chi tiét tai Phu luc s6 2 kém theo)

Pidu 2. Gidm déc S¢ K& hoach va Piu tr 6 trich nhiém trién khai, thuc
hién theo ban mé ta, khung ning Iyc vj tri viéc ldm va co cau ngach cong chirc
dd dugc Chu tich Uy ban nhan dén tinh phé duyét 48 1am co s cho viée tuyén
dung, sir dung va quan ly cong chirc.

Trong qué trinh thuc hién, nféu c6 van dé phat sinh gén diéu chinh Pé 4n
vj tri viéc 1am, S& Ké hoach va Dau tir kip thdi bao cdo Uy ban nhén dén tinh
(qua S& Ngi vir) ¢é xem xét, quyét dinh.

Diéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Gidm déc cac S&: Noi
vy, K& hoach va Dé'u tu; Thu trudng céc co quan, don vj lién quan chju trach
nhi¢m thi hanh Quyét dinh néy./.(klye/o

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;

- Chii tich, c¢dc Phé Chu tich
UBND tinh,

- Linh dao VP UBND tink;

- Laru: VT, CVNCRH,




Phy Ipe sb 1
DANH MYC V] TRi VIEC LAM, NGACH CONG CHUC TOI THIEU, BIEN CHE HANH CHINH

CUA SO KE HOACH VA PAU TU
// @@:@ ;{.M dinh s64)/p §/QP-UBND ngay 0 thing § nam 20138 i Uy bar i dan inh Himg Yer)
1‘
Bién ché cdng chire LDHD 68
VMI'\‘?L V?s“" “:::c:'“ Nim 2021 Nim 2021 Aehiche
vige thm i thiku Nam 2017 (sau TGEC) Nim 2017 (sau TGBC)
i 3 L) 5 & 7 £ ¢
5 |sOKE HOACH VA PAU TU 29 44 39 2 2

5.1 [Nhém linh dao, quin Iy 8 28 28 0
5.1.1 |Gidm déc S 1 Ccve 1 1

512 |Phé Gifm dbc S 1 Ccve 3 3

5.1.3 |Trwimg phong 1 Ccv 6 6
5.1.4 [Chénh Thanh tra 1 TV 1 l

5.1.5 |Chénh Vin phéng 1 cv 1 1
5.1.6 |Phé Trudmg phong 1 cv 12 12
5.1.7 |Phé Chanh Thanh tra 1 TV 2 2
5.1.8 |Phé Chanh Vin phéng I cv 2 2

5.2 [Nhém chuyén mdn, nghigp vy 3 12 3 0 0
5.2.1 |Quan ly quy hoach I Ccv 2 1
522 |Téng hop kinh té xi hi 1 cv 1 1
523 [Quén Iy ké hoach v diiu tw (gdm ci vén ODA) 1 cv 1 1
5.2.4 |Thim dinh chi treong diu tir 1 cv 2 2
5.2.5 |Quan Iy ding ky kinh doanh 1 cv 2 [
5.2.6 1Quan 1y v& doanh nghiép va kinh té tip thé 1 cv 3 |
5.2.7 |Thanh tra 1 TV ] 1
5.2.8 |Phép ché 1 cv KN KN

53 |Nhém hé try, phyc vy 13 4 3 2 2

e



sk Neach Bién ché cling chire LDHD 68
V‘rmVL Tén Don vi /Tén Vjiri viée lam Vjtrl cdng chirc Nim 2021 Nifm 2021 Ghi chii
viéc Bm t6i thiéu Niim 2017 (sas TGBC) Niim 2017 (sau TGBO)
1 2 3 ¢ 5 4 7 & 9
53.1 |Té chifc nhin sy 1 cv KN KN
5.3.2 |Hanh chinh téng hop 1 cv 1 KN
5.3.3 |Hanh chinh m#{t cira 1 Cs KN KN
5.3.4 [Qudn trj cong s& 1 CSs KN KN
5.3.5 |Cong nghé théng tin 1 CV hoic TD 1 1
5.3.6 |Ké toan 1 KTVTC 1 1
5.3.7 |Tha quy 1 NV
53.8 |Van thu 1 NV 1 1
539 |Luu it 1 NV hoiic TD
5.3.10 |Nhan vién k§ thuét 1
5.3.11 |Ldixe 1 2 2
5.3.12 [Phye vu 1
5.3.13 |Bioc vé 1
e




Phuy lye s6 2

Vi tri vie lhm.

Khung niing lyc

2

3

i’

s
Nhém Hinh dgo,

Gidm dbc S&

Phy tréch chung. Linh dgo, chi dao, quin 1Y, didu hinh hoat déng cla S& Ké hoach
va Dlu tu va chiju trach nhi¢m trwée Tinh ty, HDND, UBND tinh, B$ K€ hoach va
Biu tr v& moi hoat ddng ciia S& K& hogch va PAu tu tinh Hung Yén vi cong tic
chuyén mén ciia nganh ké hoach va ddu tr tinh Hung Yeén.

1. Ning Iye.

- Nang lyc chung: Bgo dtre vA trich nhigm cong vir; Té chire thyc hién cdng vige; Théi
46 phyc v td chire, cdng dén; Phéi hop cang thc.

- Nang Iyc nh dao, quin ty; Tap hop, quy ty; Diéu hanh va phdi hop hoat &ing; Ra
quyét dinh; X4c dinh thm nhin va tw duy chién hege; Quan I sy thay d8i; Quan Iy va phat
1lrién nhin lyc.

- N&ng lyc chuyén mdn: C6 bing tét nghiép Dai hoc 10¢ 1én, ngdnh hodc chuyén nganh
dio tgo phd hgp v4i vi tri d3m nhén; C6 van bing, chimg chi dio tzo, bi dudng dsp img
tiéu chudn nghiép vu chuyén mon cda ngach cdng chic 18 thidu quy dinh; Am hiu kién
thire chuyén mén thuge nganh, linh vyre duge giao phy trdch.

2. K¢ nang: Phéan tich, téng hop; Sogn thio vin ban; Giao tiép trng x0r; SO dyng ngoai
ng, tin hoc.

Phé Gism déc
5§

Giltp Gidm dbc S&r tryre 1iép phy trich mt sé Tinh vire céng tc theo sir phin céng
cia Gi&m déc, gidi quyét cic cdng vic do Gidm déc giao vi nhimg nhigm vy
duge cép trén giao, chiu trach nhi¢m trude Gidm dée, trude phip lugt vé& nhigm v
duoc phin cong va cfp frén giao cho.

1. Mang byc.

- Ning Iyc chung: Dao dicc v4 trich nhigm cBng vir; T6 chire thyre hign cdng vie; Thai
d¢ phyc vy té chirc, cong din; Phéi hop cong tic.

- Nang lyc (3oh dgo, quin I: T4p hep, quy 1p; Diéu hanh va phéi hop hogt déng; Ra
quyét dinh; X4c dinh tim nhin va tu duy chién luge; Quan 1§ syt thay d6i; Quan Iy v phit
trién nhan lyc.

- Naing lyc chuyén mén: C6 bling 16t nghiép Dai hoce tré 1én, nganh hodc chuyén nganh
30 1a0 phi hep véi vj tri ddm nhdn; C6 van biing, chitng chi dao (g0, bdi dudmg ddp img
1iéu chuan nghiép vu chuyén mén cia ngach cdng chirc 163 thidu quy dinh; Am hiéu kién
thire chuyén mén thudec nganh, linh vire duge giao phy trich.

2, K§ nang: Phan tich, 1éng hop; Sogn thdo vin ban; Giao tiép img xr; Sir dung ngoai

ngit, tin hpe,
[



Vj tei vige lam

M3 ta cong vige chit yéu

Khung niing lyc
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3

4

Trudng phong
{thufc S

Linh dgo, chi 430, didu banh céc hoat d6ng cia Phéng; tham muu gitip Gidm dbc
56 thye hién chirc ning quin 1 nha mréc theo chitc ning, nhiém vy duge giao cia
phéng; thyc hién md1 sé nhiém vy khéc khi duge Gidm ddc s& phin céng.

1. Miing e,

- Nang lyc chung: Pgo dirc va trich ohiém cong vy; T chirc thye hign cong vige; Thai
df phuc vy td ciire, cong dan; Phii hop cong tic.

- Néing lyc lanh dzo, quin i~ Tép hop, quy tu; Difu banh va phéi hgp hoat dgng; Ra
quyét dinh; Xéc dinh tm nhin v& e duy chién lupe; Quén 1y sy thay a8, Quin 1y va phat
trifn nhéin iyc.

<Ning lye chuyén mén: Co bing 15t nghidp Bgi hoe trd 18n, nganh hofic chuyén nganh
2o tao phi hop véi vi trf ¢Am nhdn; C6 vin bing, chimg chi ddo tgo, bdi dudng d4p img
tiéu chuln nghiép vu chuyén mén clia ngach céng chire 18i thidu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mén thuic Phdng, linh virc dwge giao phy trich,

2. K¥ nfing; Phéin tich, tdng hop, tham muu; Soan thio vin ban; Giao tidp tmg xit; Sir
dyng ngoai ngd, tin hpc.

Chanh Thanh tra)
5&

Lanh dzo, chi dao, diéu hanh hoat dgng ciia Thanh tra s&; tham muu gitp Gidm
déc s& thye hign nhigém vy, quyén han thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén
nganh.

1. Nang lyc.
- Nang lue chung: Bao dite va trich nhiém céng vy; T4 chire thye hién cong viée; Thai
d§ phye vi: t chire, cdng din; Phdi hop cong téc.

- Nang lyc lanh dao, quin l5: Tép hop, quy ty; Diéu hanh va phdi hop boat dong; Ra
quyét dinh; X4c dinh tam nhin va tu duy chién luge; Quan |y sy thay dbi; Quén ly va phit
wrién nhén lye.

- Nang lirc chuyén mén: Cé bing 15t nghiép Pai hoc trd 1én, nganh hofc chuyén nganh
dio 130 phit hgp vdi vi tri ddm ohin; C6 vin bing, chimg chi dao 1a0, bdi dudng dap img
tiéu chudn nghigp vy chuyén mén cia ngach cdng chire 16i thidu quy dink; Am hiéu kién
thirc chuyén mdn thudc Phong, linh wvire duge giao phy wach.

2. K¢ nang: Phin tich, ting hop, tham muu; Soan thio vin ban; Giao tifp iing xi; Sir
dyng ngoai ngd, tin hoc,

Chénh Vin
phong S&

Lianh dgo, chi duo didu hanh hoat d6ng cia Vin phong sé; tham muu giop GD S&
mét 58 Jinh vre: Tdag hop théng tin phyc vy cac hoat dfng cia lanh dao S theo
chuong trinh, k& hoach cBng téc; ¢dng téc té chie cn b{; thi dua khen thuémg; cai
cich hanh chinh; vin thu hou triy; phép ché, hanh chinh quan tri... thudc thim
quyén quin Iy ciia $&; thyre hign mt s6 nhigm vy khac khi duge Gidm dbe sor phin
cang.

1. Mang lye.

- Nang luc chung: Dao dire va trich nhigm cdng vy; T chirc thye hign cong vigc; Thai
43 phyc vy té chirc, cong dén; Phéi hop cong tac.

- Naing lyc Fanh dao, qudn iy: Tép hop, quy ty; Diéu hanh va phéi hop hoat déng; Ra
quyét dink; X4c dinh tim nhin va or duy chien luge; Quan I su thay ¢6i; Quan If va phat
trién nhan lge,

- Nang luc chuyén mén: C6 bing 18t nghiép Dai hoc 1rd 12n, ngzanh hodc chuyén nganh
dao tao phi) hop v&i vi tri dm nhan; C6 van bing, chimg chi dio a0, bdi dudmg dap img
tiéu chuén nghiép vy chuyén mén cia ngach cdng chée 16i thiéu quy djnh; Am hiéu kién
thire chuyén man thude Phing, Ifnh vire duge giao phy trich,

2. K§ nang: Phan tich, t3ng hgp, tham muu; Soan théo van ban; Giao tifp (mg x¥r; Sir

dyng ngoai ngl, tin hoc.



TT | Vi tri vigc im

M@ ta céng vige chit yén

Khung ning lyc

1 2

4

& Pho Trusmg
phong thude S

1. Niing lye.

- Niing lyc chung: Ppo dirc va trdch nhidm cng vy; T chirc thye hidn cdng vide: Thai
8 phuc vy td chire, c8ng dén; Phéi hep cdng téc.

- Nang lyc lash dgo, quan Iy: Tép bop, quy ty; Didu hich vi phdi hop hoat déng; Ra
quyét dinh; X4c djnh thm nhin va tr duy chién lupe; Quan 1y sy thay ddi; Quén Iy va phat
triéa nhin tye.

- Ning lye chuyén mon: C6 biing 18t nghi¢p Dai hoe tré 12n, nganh hofic chuyén nginh
dio ta0 phi) bep voi vi tri dim nhin; C6 viin bing, chimg chi d4o tao, bdi dudmg dép img
ti€u chuln nghi¢p vy chuyén mén cia ngach cdng chi 18 thidu quy dinh; Am hidu kién
thite chuyén mén thudc Phing, Tinh wye duge giao phy trich.

2. K§ néng: Phin tich, téng hep, tham muu; Soan thio vin ban; Gizo tiép img x; Sir
dyung ngoai ngff, tin hoc.

Pho Chanh
Thanh tra s&

Gilp Chénh thanh tra chi dgo, diéu hinh mét s& hogt d9ng cita Thanh tra s& theo
syt phin cdng cia Chinh thanh tra,

1. Niing lyc.

- Niang lyc chung: Dao dicc vi trich nhigm cbng vy; TS chire thyc hign cdng vike; Thai
4 phuc vy td chire, cong dan; Phéi hop cong téc.

- Ning lyc lanh dao, quan 1y; T4p hop, quy ty; Didu hinh va phéi hgp hoat ddng; Ra
quyét dinh; X4c dinh tim nhin va tu duy chién hrge; Quan 1y su thay déi; Quan 1y va phat
trién nhén lye,

- Ning lye chuyén mén: C6 biing 16t nghiép Dai hec tra 1én, ngdnh hoac chuyén nganh
&30 ta0 phi hgp véi vi tri dim nhin; C6 van bing, chimg chi dao tzo, bdi dutmg dép ing
tiéu chudn nghiép vu chuyén mén cia ngach cong chire téi thidu quy dinh; Am hidu kién
thire chuyén mon thuge Phang, linh vire duge giao phy trich.

2. K¥ nang: Phin tich, tdng hop, tham muu; Soan thio van bin; Giao tiép img xir; Sir
dyng ngoai ngi, tin hoc.

Phd Chénh Vin

8 Lphﬁn g

Gitip CYP chi dao, diéu hanh mét s6 hoat dfng ciia VP S¢ theo sy phin cong cda
CVP,

1. Ning lyc.

- Nang lye chung: Dao dirc vi trich nhigm cong vy, Té chire thye hign cfing vige; Thai
46 phuc vy té chire, cong dan; Phii hgp cbng tic.

- Nang lye lanh dao, quan 13: Tap hop, quy tw; Didu hinh vA phéi hyp hoat déng; Ra
quyét dinh; X4c dinh tim nhin va tu duy chién lugc; Quan Iy sy thay d&i; Quan 1y vi phat
trién nhan lyc.

- Nang lye chuyén mon: Cé bing t8t nghi¢p Dai hoc trd 16n, nganh hojic chuyén nganh
dao tao phit hyp véi vi 1ri dam nhiin; Cé vin bing, chimg chi dao (20, bdi dudng dép img
tién chudn nghiép vy chuyéa mén ca ngach céng chirc thi thiu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mén thudc Phong, linh wire dirge giao phuy trich,

2. K9 nang: Phin tich, tdng hop, tham muu: Soan thio van ban; Giao tiép img xu; S

dung ngoai ngd, tin hoc.



Vi tri vige lam

MG ti chng viéc chi yéu

Khung niing Iye

2

3

Nhdm chuyén mbo, nghifp vy

Tham muu x3y dymg, theo ddi, quan ly quy hogch tdng thé phat trién kinh & - x3
hi cla tinh, quy hoach cic nganh, Eoh vyrc.

1. Niing lye.

- Ning Iyc c}mng:anmvamhnhiemcbqgw;TBch&qﬂluc}ﬁencﬁngviec;Mi
4% phuc v th chirc, cong din; Phéi hep cong tac.

- Niing lyc chuyfn mbn; Cé bing tdt nghiép Dai hoe trd 1&n, nganh hojc chuyén nganh

hoach v diiu tu
(gdm ca vén
ODA)

S:;‘hlyw |Phidi hop véi c4e 567, nganh lien quan thém dinh va trinh phé duyét tdag thé phat  idio tao phd hop véi vj tri dim nhin; C6 van bing, chimg chi dao tao, bdi dudng dip tmg
trién kinh té - x& hoi cia cic dja phuong, quy boach khu din cur, 46 th trén dia ban [tiéu chudn nghiép vy chuyén mdn cla ngach céng chirc 1bi thifu quy dinh; Am hidu kién
tinh. thirc chuyén mdn, nghiép vy duge giao phy tréch.

2. K¢ nang: Phin tich, téng hgp, tham mun; Sogn thio vin bin; Giao tifp img xir; Sir

dung ngogl ngl, tin hoc.

1. Nang lyc.

- Niing lyc chung: Bag dirc va trich nhigm cng vy; Té chirc thyc hién cang viéc; Théi
Tham muu xéy dymg ké hoach phét trién kinh t€ - x3 hji hang nam, 5 nam cia tinh.|d¢ phuc vy t§ chirc, cong dén; Phdi hep cong tac.

Téng hop kioh Téng hop dénh gid tinh hinh thye bign ké hoach phét trién kinh té - xa h{i 6 thing, | - Nang le chuyén mén: Cé bing 16t nghigp E?ai hoe i 1€n, nganh hodc chuyén nganh

€ x hi 9 thing, nam‘va 5 nim theo quy dinh. . ddo 130 Phﬁ hep véi vi tr{ ddm nhin; C6 vin bling, ching chi d_ao tao, bbi dudng qép g
Tham oy d2 xudt cic co ché, chinh sich cia tinh cho phat 1rién kinh té - x3 h{i. [1iéu chudn nghiép vy chuyén mon ciia ngach cdng chiie thi thidu quy dinh; Am hiéu kién
D& xudt cac gidi phap thao go kh6 khin cho doanh nghiép trén dia ban tinh. thire chuyén mén, nghiép vy duge giao phy trach.

2. K§ nang: Phén tich, tdng hop, tham muy; Sogn thao viin bdn; Giaa tiép ing xir; Sit
dung ngoai ngil, tin hoc.

1. Ning lyc.

- Niing iyc chung: Dao dic va wach nhi¢m cbng vy; Té chirc thue hidn cdng vige; Thai

Quin Iy ké Tham muru cho UBND tinh theo d3i, quan 1y cic ngudn vén ddu w cho phat 1rién)dg phuc vy 15 chirc, cdng din; Phéi hep cdng tac.

kinh 1€ - x4 hoi 1rén dja bin tinh, bao gbm: ¢iu wr trong mrée (vin nghn sach nhi
nudc, cic ngubn vin khic), diu tr nuée ngodi (FDL, ODA va vn vign trg Khic).
Tham nuru 38 xude phuong 4n phén bd vin cho diu w phét trién: vén ngin sich
TW, tr4i phiéu chinh phi, ngan sach dja phuong.

- Ning lye chuyén mdn: C6 bing 16t nghigp Dai hoe tr& 1€n, nganh hole chuyén nganh
dio tao phi hop vai vj trl ddm nhin; Cé vin bing, chimy chi ddo tao, bdi dudng dip ing
tiéu chudn nghiép vy chuyén mén ciia ngach cong chirc toi thiu quy djnh: Am biu kién
thirc chuyén mdn, nghiép vy duge giao phy réch.

2. Ky niing: Phin tich, tl‘.l'mg hep, tham muu; Soan thao ¥in bin; Giao tiép ing xd; Sir
dung ngoai ngd, tin hyge.

e



Vi tri vite Rm

Khung ning hre

M0 ti cong viée chi yén
3 -

4

ong diu tu, tdng hop trinh phe duyét cic dy én sir dung vén
dinh ké hogch dhu thiu; thdm dinh céc dyr 4n thue dht ngodi

1. Naing lye.

- Nang lye chung: Bgo dirc vi trich nhiém céng vy; T4 chire thyc hién cng viéc; Théi
40 phuc vy td chirc, cOng din; Phoi hop cing thc.

- Niing lyc chuyén m0n: C6 biing tét nghiép Dai hoc trd 1én, nganh hojic chuyén nginh

:"“::d“;uhm p, S dy dn diu tr theo hinh thic 461 tac cOng tr (PPP), 40 tao phi hop v6i vi tri dim nhin; C6 vitn bing, chimg chi dao tao, bdi dudng dsp img
! pheé duyét cic dy n ddu tw khic dhu tr trén dja ban tinh, tiéu chudn nghiép vy chuyén mdn cda ngach cong chiic tdi thidu quy dinh; Am hiéu kién
Téng hep A€o d5i tinh hinh thye hign c4c dy 4n theo quy dinh. thirc chuyén mbn, nghiép vy dugc giao phy trich,
2. K§ nang: Ph#n tich, ting hop, tham muu; Sogn thio van ban; Giao tidp img xi; Sir
dung ngoai gk, tin hoc.
1. Ning lye.
- Ning hye chung: Dao dic va trich nhigm céng vy, Td chire thyc hién cong vige; Thit
Thyre hién nhi¢m vyt duge lnh dgo phong giao trong pham vi chirc niing, nhiém vy |45 phye vy td chirc, cong dan; Phéi hep cdng tc.
Quin Iy dang ky cla phong quy dinh Quy ché 1m vige cia S K& hoach va E?éu tw vatai Didu 14 | - Ning lyc chuyén mén: C6 bing tht nghigp Dai hoc tré [én, nginh holic chuyén nganh
Kinh doanh Nghi djnh s& 78/2015/NB-CP ngy 14/9/2015 v& &iing ky Kinh doanh, Thyc hién |44 tao phit hp voi vj tri dam nhin; C6 vén bing, chimg chi dio tao, bdi dudng dép img
nhigm vis tiép nhdn, tr két qué ding ky kinh doank. Téng hop s lidu béo cdo tiéu chudn nghigp vu chuyén mén cila ngach céng chire thi thidu quy dinh; Am hibu kién
hang thing thirc chuyén mén, nghiép vy dugc giao phy trich.
2. K niing: Phan tich, tdng hop, tham muu; Soan thio vin bén; Giao 1idp img xiy; S
dyng ngoai ngth, tin hee.
1. Mang lyc.
- Nang lyre chung: Bao dire va trich nhiém cdng vy, Té chire thye hién cémg vige; Thai
Quén I nha nudic v& doanh nghigp, kinh té t3p thé, hop tac x4, kinh té wenhdn,  [¢5 phuc vip 14 chire, céng dan; Phéi hop ebng tic.
Quén Iy vé Tiép nhan va phéi hop v6i cac phong, don vj lién quan tr 1 td chitc ¢4 nhn qua | - Ning lyc chuyén mén: C6 bing tét nghiép Dai hoe tr& 1én, nganh holic chuyén nganh
doanh nghiép v |cdng théng tin déi thoai Doanh nghigp-Chinh quyén, d40 tao phi hgp v6i vi tri dim nhin; C6 van bing, chimg chi dio tzo, bli dudng dép img
kinh 1€ tp thé | Tham muu trong viée thanh 1p, s3p xép, 18 chirc Tai doanh nghiép nhi nude do dia|tiéu chudn nghiép vu chuy&a mén cia ngach cdng chirc 18i thidu quy dinh; Am hiéu kién

phuong qudn ly.

thirc chuyén mén, nghiép v duge giao phy tréch.
2. X9 ning: Phin tich, tbng hgp, tham muu; Soan thao van bin; Giao viép tmg x; Sir

dyng ngeai ngl, tin hoc.
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Thyc hién cing tc thaoh tra thudc nginh, kinh vye, tiép cng din, xir 1Y don thur
khiéu nai, 1 céo

1. Ning Iye.
- Naing lyc chung: Pao diic v& trich nhiém cdng vy; T chite thye hién cbng viéc; Thii
d6 phuc v té chire, cong ddn; Phéi hop cong tic.

- Nng lyc chuyén mbn: C6 bing tft nghiép Dai boc tré 1én, nganh hojc chuyén nganh
dio tpo phid hyp véi vi trf dim nhgn; C6 vin bing, chimg chi dio tpo, bl dudng dap img
tidu chudn nghiép vy chuyén mén cda ngach cdng chirc t6i thidu quy dinh; Am hidu kién
théte chuyén mén, nghidp vy duge giao phy trich.

2. K§ néing: Phén tich, tdng hop, tham mun; Sogn thio vin ban; Gize tifp img xi; Si
dyng ngogi g, tin hec.

Phép ché

Té chirc thyc hign cong tc x4y dymg vin ban quy pham phap luil thudc finh vyre
quan 1y ciia nganh; Thém dinh, ra sodt, hé théng héa vin bin quy pham phap luat;
Tuyén truyén phé bién giso duc phap lugt; theo ddi, kiém tra tinh hinh thi hanh
phip ludt

1. Ning hyc.

- Niing lyc chung: Dao dire va wch nhigm cdng vy; T8 chic thye hign cong viée; Théi
45 phyc vy t chire, cang din; Phéi hop cong i,

- Niing lyc chuyén mén: C6 biing tdt nghi¢p Dai hoc trér I8n, nganh hoc chuyén nganh
di0 130 phit hap véi v trf 4m nhin; C viin bing, chimg chi dio tae, bdi dudng dap img
1iéu chudn nghigp vu chuyén mén ciia ngach céng chire 141 thidu quy dinh; Am hiéu kién
thiie chuyén mdn, nghiép vy duge giao phy trach,

2. K@ niing: Phin tich, téng hep, tham muru; Sogn thio vin bin; Giao tiép ing xir; Sir
dung ngoai ngit, tin hoc.

11

Nhém hd try, phyc vy

T4 chire nhiin sy

Thyc hign quan Iy cong tac 16 chic cén b: wyén dyng, ndng luong,
khen thudng, dio 1o bdi dudmg, quy hoach, Judn chuyén, b nhigm...
thudc thim guyén quan Iy

1. Mang lye.
- Ning lye chung: Pao dirc va trach nhiém cong vu; T chire thire hién cong viéc; Thai
46 phye vy td chire, cong dén; Phéi hop cong tic.

- Nang luc chuyén mén: C6 bing tét nghi¢p Dai hoe tré 1&n, nganh hodic chuyén nganh
d3o tao phi hop véi vi tri ddm nhin; C6 van bing, chimg chi do tao, bdi dirimg ddp g
tidu chudn nghidp vp chuyén mon ciia ngach cdng chire t&i thidu quy djub; Am hidu kifn
thirc chuyén mdn, nghiép vy duge giaa phy trach.

2. K§ nang: Phin tich, tng hgp, tham muu; Soan thio vin ban; Giao 1idp dng xi Sir

dung ngogi ngi, 1in hge.
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in vA tdng hop bdo céa thing, quy, nim vA bo céio khic

1. Nitng Iyre.

- Nang lye chung: Bao diic vi trich nhi¢ém céng vy; Té chitc thyre hién cbng vile; Thai
46 phuc vy 1 chirc, cong dén; Phéi hop cong the.

- Niing lyre chuyén rodn: C6 bing tét nghiép Dei hoc trd 1én, nganh hogc chuyén nghnh
&40 tpo ph hop v6i vi trf dm nhiin; C6 viin bing, chimg chi d4o 1o, bbi dudng dép img
tiéu chuén nghiép vu chuyén mdn cia ngach cong chirc t&i thidu quy dinh; Am hidu kién
thirc chuyén mén, nghiép vy duge giao phy trich.

2. K niing: Phin tich, téng hop, tham muy; Soan thie van bin; Giao tiép dmg xi; St
dung ngogi ngt, tin hge.

Hanh chinh mét
cira

Thye hién nhigm vy tham muru tiép nhiin va trd két qua, xir Iy hé so lién quan aén
gidi quyét thi tyc haoh chinh thee co ché mt cira, mdt cira lién théng

1. Wing lyre.
- Nang lyc chung: Bao dic va trich nhiém cdng vy Té chirc tyrc hién cdng vie; Thai
46 phuc vy td chire, cong din; Phdi hop cong téc.

- Nang lyc chuyén mén: C6 bing tét nghiép Cao ding tr lén, nganb hojic chuyén nganh
dio 190 phil hgp v6i vi trl ddm nhéin; C6 viin biing, chimg chi d40 (o, béi didng dip tmg
1#8u chuin nghitp vt chuyén mon ca ngach cong chire tdi thidu quy dinh; Am hidu kién
thiic chuy&n mén, nghip vit duge giao phu tedch.

2. K§ nang: Phén tich, tng hep, tham mwy; Soan thio van ban; Giao tiép img xi; Sir

Quén trj cbng s&r

Tham muu phéi hop, phén cbng gidi quyét cong vige; didu hoa, phdi hop, két ndi
hoat dng gitra cdc cd nhin, ¢dc phong, ban, cac 16 chire, co quan, dom vj

f

1. Wing lyc.

- Ning lyrc chung: Dao dize va trich nhigm cdng vy; T chire thuc hién cong viée, Théi
dé phuc v td chire, cong din; Phéi hop cong tde.

- Nang I chuyén mén: C6 bing tot nghiép Cao ding trd 1én, nganh holc chuyén nginh
d4o tao phit hop véi vi tri 44m nhan; C6 viin biing, chimg chi dio tao, bdi dutmg dép img
tiéu chudin nghiép vi chuyén mén ciia ngach cng chirc ti thifu quy dink; Am hidu kién
thire chuyén mén, nghi§p vy dupc giao phy trich.

2. K¥ nang: Phén 1ich, téng hop, tham mwu; Soan thio van bin; Gino tiép img xit; Sir
dung nzoai ng, tin hge.

Céng nghé
théng tin

qudn trj trang théng tin dién tr

Thyre hign nhigm vy tham muu img dung céng nghé théng tin, quén (rj mang vi
quin iy miy moc, thiét bj, ha thng cong nghé cila co quan; Quin trj mang ndi bj,

1. Nang lye.
- Nang lyc chung: Pao dire va tedch nhi§m cdng vy; TH chire thyre hign cong vige, Thai
d6 phyc vy té chite, cong din; Phdi hop cong tdc.

- Nang lye chuyén mén; C6 bing tét nghiép Dai hoe trd 1€n, nganh hoac chuyén nganh
dio tao phi hyp véi vi tri dam nhin; C6 vin bing, chimg chi d4o 130, bbi dudng dap ing
tiéu chudn nghiép vu chuyén mén cia ngach cng chirc 1di thidu quy dinh; Am bidu kién
thirc chuyén mén, nghiép vy duge giao phy rach.

2. Ky nang;: Phén tich, téng hop, tham muu; Soan thao vin ban; Giao tiép tmg xir; Sir
dung ngoai ngf, tin hoc.

[Ty



Vj tri vige lam M t4 cing vige chii yéu Khung niing lyc
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1. Ning lyc.
- Néing lyc chung: Pgo ditc v3 tréch nhiém cdng vy; T4 chirc thue hién cbng viée; Théi
44 phuc vy 18 chire, cong dan; Phéi hop cong téc.
- Niing lye chuyén mdn: C6 bling tét nghigp Cao ding tré 1én, nganh hodic chuyén nganh
K¢ toan Thyc hién ohigm vip ké toén co quan ﬂ.ﬁote.ophllhopvﬁwirldhnnhﬂn.fbvﬁnbhg,ehﬂngdudaom.b&:dm;dép|:|:ng

tigu chudn nghiép vy chuyén mén cia nggch cong chirc thi thidu quy dioh; Am hidu kién
thirc chuy&n mén, nghigép vy duge piao phy tréch.

2. K§ néing: Phén tich, tdng hop, tham muu; Soan thio van bin; Giao tifp img xi; Si
dyng ngoai ngit, tin hoc.

Tha quy

Cép nhiit diy di, chinh xdc, kip thed thy, chi, tdn quy tidn mat vio sé qu¥. Thire
hién ding quy dinh vé trach nhigm vé quan I quy tién mjt

1. Niing lye.

- Nang luc chung: Pao dic v trich nhiém céng vy; T chitc thyc hién cbng viéc; Thaj
d9 phyc vy td chire, cdng din; Phéi hop céng tic.

- Nang lyc chuyén mén: Cé bing tét nghiép Trung clp tré 1én, ngdah hogic chuyén
nganh dc 2o phil hgp v6i vi tri ddm nhén; C6 vin bing, chimg chi dio tao, béi dudng
dip tng tiéu chudn nghigp vy chuyén mén cita ngach cong chirc ti thiw quy dinh; Am
hifu kién thirc chuyén mén, nghiép v duge giao phy trach.

2. Ky nang: Phin tich, téng hop, tham muu; Soan thic van ban; Gido tiép (g xir; Sit
dung ngoai ngi, tin hgc.

Wan thu

Quén Iy, theo ddi, phat hanh, xir I¥ van ban di, vin ban dén. Thuc hi¢n trinh ky ban
hanh vin ban, chuyén giao, tiép nhdo, dang ky vac s8, quan Iy vin ban, 15p hé so

1. Nang lyc.

- Ning lye chung: Dao dire va trach nhigm cbng vy; Té chic thire hign cong vigc, Thai
44 phyc vu td chite, cong din; Phdi hop cong tic.

- Nang luc chuyén mén: Cé bing 15t nghiép Trung cdp 1o 1én, nganb hodc chuyén
nganh d4o tao phit hgp voi vi tri dim nhin; C6 vin bing, chimg chi d4o tao, bdi dudng
dép img tiéu chudn nghiép v chuyén mén cia ngach edng chire i thidu quy dinb; Am
hiéu kign thirc chuyén mén, nghiép vy duge giao phy trich.

2. K¥ nang: Phén tich, 1dng hgp, tham muu; Sogn thio van ban; Giao tifp (myg xir; Sir
dung ngoai ngi, tin hoe,

Luu oy

Luu gii¥, quan Iy, khai thic céc loai vin bin, hd so ciia co quan, phyc vy hoat déng
tra ciru van ban, hd so lién quan khi gi4i quyét cong viée

L. Mang lurc.
- Ming lue chung: Pao ddc va trach nhism cong vy; Té chire thue hién cony vide; Thai
d6 phyc vi 14 chire, cong dan; Phéi hop cong tic.

- Nang lyc chuyén mén: C6 bing tét nghiép Trung cip trir 1én, nganh hojc chuyén
nganh dio tao pllﬁ hgp v&i vi trl 84m nhén; C6 van bing, chimg chi dio tao, bdi dudng
dap tmg tiéu chuin pghiép vy chuyén mén cia ngach céng chite ti thiéu quy dinh; Am
hiéu kién thirc chuyén mon, nghiép vy dugc giao phy tréch.

2. K§ néing: Phin tich, 16ng hop, tham muru; Soan thac viin ban; Giao tifp dng xir; Sk

dung ngoai ngik, tin hec. .




TT | Vi triviéc hm L= A M6 td cdng vige chil yéu Khung ning lyc
1 2 G RN 3 d
10 INnéa vien ks Higk, B v duy 1 hoat ddng thudmg xuyén 46 v5i toin b b

thugt 2t cila cor quan va try 56 co quan
11 |Phyc vy T
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12 [Lai xe Quéin Iy va sif d{ng K& phye vy nbiém vy co quan
13 |Bido vé Bim bédo an ninh wjt ty an ton trong pham vi co quan 24/24 gib trong ngdy
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