Ky boi: Uy ban nhan dan
i

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

TINH BAC NINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
sé: 645 /QP-UBND Bde Ninh, ngay 06 thang 1) nim 2024
QUYET PINH

vé viée didu chinh P& 4n vi tri viéc lam va co’ cAu vién chirc
theo chirc danh nghé nghlep cia Trung tim Tw vén, dich vu quéan ly
tai chinh va tai san cong truwe thudc S& Tai chinh

UY BAN NHAN DAN TiNH BAC NINH

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cik Ludt sia doz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Té chite chinh phil va
Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Cdn cu’ Nghi dinh s6 1 06/2020/]\[19 CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phi
quy dinh vé vi tri viée lam va sé lugng nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép
cong lap,

Can cir Théng tw s6 ]2/2022/TT BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ trudng B
Noivu vé viéc hudng dan vé vi tri viéc lom cong chure lanh dao quan ly; nghiép
vu chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chite hanh chinh
va vi tri viée lam chitc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc
vu trong don vi su nghiép céng Idp,

Can cie T hong tw 56 06/2024/T 1-BNV ngay 28/6/2024 cua Bé truong Bo
N6i vu stra doi bé sung mot s6 diéu cua Théng tw s6 ]2/2022/TT BNV ngay
30/12/2022 ciia Bé trudng Bé NGi vu vé viéc hudng dan vé vi tri viée lam cong
chike lanh dao, quan Iy; nghiép vu chuyén moén dimg chung; hé tro, phuc vu
trong co quan, té chitc hanh chinh va vi tri viéc lam chite danh nghé nghiép
chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi sw nghiép céng ldp;

Cén cik Cong vin sé6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 ciia B6 Noi vu vé
viéc xdc dinh co cau ngach céng chite va co céu hang chitc danh nghé nghiép
vién chikc;

Can cit Quyét dinh sé 09/2022/QB~ UBND ngay 25/ 7/2022 cua UBND tinh

Bdc Ninh ban hanh quy dinh phén cdp qudn Iy céng tac t6 chikc, bién ché, cdan b,
cong chitc, vién chitc nha nude; cdn bé, cong chirc cdp xd tinh Béic Ninh;

Can cu Quyet dinh s6 20/2023/QD UBND ngay 05/1 0/2023 cua UBND
tinh Bac Ninh sira déi, bé sung mét sé diéu ciia quy dinh phén cap quan Iy cong
tdc 16 chire bién ché, cdn bé, cong chite, vién chitc nha nudc, cdn bé, céng chirc
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cdp xd tinh Bdc Ninh ban héanh kém theo Quyét dinh 56 09/2022/0D-UBND
ngay 25/7/2022 ciia UBND tinh Béc Ninh;

Xét gé nghi cia So Noi vu tai To trinh s6 319/TTr-SNV ngay 14/10/2024.
QUYET PINH:

Diéu 1. Diéu chinh Dé 4n vi tri viéc 1am va co cdu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép ciia Trung tim Tu vén, dich vu quan ly tai chinh va tai san
cong truc thude S& Tai chinh nhu sau:

1. Tai diém 3.1, khoan 3, muc V ctia Dé 4n

Stra d6i bang biéu thanh:

Co cu vién chirc theo CDNN
T:;; g Hang II va Hang III va
TT T6 chire vién twong duwong | twong dwong
chite | Ty16| S6 | Tylé| S6
% | lwgng | % | lugng
1 | Phong Hanh chinh - Téng hop | 5 50% 5
2 | Phong Nghiép vu 3 50% 5
Téng cong 10 100% | 10

2. Bo cac ndi dung lién quan dén vi tri can sw vé hanh chinh - vin
phong quy dinh tai Phu luc III, Phy luc IV, Phu luc V ctia Bé an.

3. Thay thé Ban mé ta vi tri viéc lam ¢ nhém chuyén mén ding chung:
Vin thu vién va Ké todn vién.

4. Stra d6i cac noi dung tai Phu luc V dinh kém D2 4n.

(Theo phu luc dinh kém)

Piéu 2. T chirc thue hién:

1. 8¢ Tai chinh c6 trach nhiém:

- Ra s04t, sap xép, bd tri vién chirc theo D& an vi trf viée lam dam bao tinh
gon, hoat dong hiéu luc, hiéu qua theo Nghi quyét s6 39-NQ/TW ngay
17/4/2015 ctia B Chinh tri vé tinh gian bién ché va co ciu lai d6i ngii cén bo,
cong chirc, vién chite va Két luan sb 40-KL/TW ngay 18/7/2022 ctia B6 Chinh

tri vé nang cao hiéu qua cong tac quéan ly bién ché cta hé théng chinh tri giai
doan 2022 - 2026.




- Tuyén dung; dao tao; bdi dudng; str dung, quan ly vién chic theo danh
muc vi tri viéc lam; bién ché vién chirc, co cAu vién chire theo chitc danh nghé
nghi€p, ban mé ta cong viéc theo P& 4n vi tri viéc lam dugc phé duyét.

- Trong qua trinh thuc hién, néu c6 thay d6i vé vé chie nang, nhlem vu,
quyén han, co cau t6 chirc hodc co vuong méc, bat cép, don vi d& xuit didu
chinh, giii vé& S& Néi vu bio céo cép c6 thim quyén xem xét quyét dinh. Trudng
hop khong c6 thay doi thi P& 4n vi trf viéc lam duoc tiép tuc thuc hién & giai
doan tiép theo.

2. 86 Noi vu ¢6 trach nhiém:

- Tham muu UBND tinh trong viéc kiém tra, huéng din tuyén dung, st
dung, quén ly vién chirc trong don vi su nghiép céng lap.

- Tham muu UBND tinh xem xét, quyét dinh phéan b sé luong nguoi lam
viéc hudng luong tir ngén sach nha nuéc dam bao ding quy dinh phép luat, 16

trinh thuc hién tinh gian bién ché theo quy dinh va pht hop véi tinh hinh thuc té
cta dia phuong.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngay ky ban hanh.

Thua truong cdc co quan: Van phong UBND tinh, S& Noi vu, S& Tai chinh,
Trung tim Tu van, dich vu quan ly tai chinh va tai san céng va cdc co quan,

don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. -—v‘/

Noi nhin:g,, TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Diéu 3;

- TT.TU, TT.HDND tinh (b/c),

- Chu tich va cac PCT.UBND tinh;
- Luu: VT, NC, CVP.

Vuong Quoc Tuan
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PE AN VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM TU
2 : UAN LY TAI CHINH VA TAI SAN CONG

ity s6: 015 /QD-UBND ngay o6 / 4/ /2024
7 ).ca UBND tinh Béc Ninh)

L Phuy lyc IV
DANH MUCVI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CUA TRUNG TAM

Ma vi tri viéc lam: TTTVDVQLTC&TSC-
CMDC.02
Ngay bit diu thuc hién: Tir ngay dugc UBND tinh
phé duyét D& an
Quy trinh cdng [* Tai liéu lién quan dén vi trf viéc 1am:
viéc lién quan |- Luat K& todn va cac vin ban huéng din.
- Céc van ban quy dinh chirc nng, nhiém vu, co cdu td chirc don vi;
- Cac van ban phép ludt va vin ban huéng dan lién quan khéc.
* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:
- Quy trinh luén chuyén théng tin ké toén trong don vi;
- Quy trinh thanh toan cua don vi;
- Quy trinh téng hop, 14p béo cdo quyét todn;
- Quy trinh 14p Béo cdo tai chinh cia don vi;
- Céc quy trinh khéc ¢6 lién quan dén cong tac ké toan.
1. Muc tiéu vi tri viéc [am
- Thue hién céng tac ké toan cta don vi;
- Thyc hién hach toén ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi;
- Béo cdo tinh hinh thye hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac dorn vi c6 lién
quan theo quy dinh cta phap ludt va quy dinh cta don vi. '
- Thyuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong ctia Lanh dao don Vi.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tén Vi tri viéc l1am: Ké toan vién

Céc nhiém vy, cong viée
TT |Nhiém vu, Méng
cong viéc
Ghi chép, phan- Ghi chép, tinh toan, téng hop S6 lidu, dit liéu bao cao,
tich s6 liéu ké toan(va phan tich sé licu ké toanfthéng ké duoc téng hop,
phuc vu cho cdc phén hanh,phén tich, danh gid diy du,
phén viéc phu trach, cho congkip thoi, chinh xac, ddp tng

tic quan 1y, chi dao, diéu hanhlcac yéu cdu quan ly

tai don vi;
Thuc hién cong- T6 chic thue hién cong tac kéThuc hién nhiém vu ding
2 |tac ké todn, laptoan, 1dp bdo cdo tai chinh, baolquy dinh, ké hoach, dim bio
béo cdo ké todn _[cdo ké todn quan tri, bio quén,tién do d& ra va chit luong

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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cdp théng tin thudc phin hanh,
phén viéc dugc phan céng hoic
hu trach;

Tu kiém tra viéc
thuc hién quy dinh
phap ludt vé& ké
toan, tai chinh

theo quy dinh;

Phan tich, danh
gid tinh hinh quan
ly, stt dung tai san,
kinh phi

kiém, c6 hiéu qua cic ngudn
von hodc kinh phi;

Tham gia y kién
van ban quy pham
phép luat

- Tham gia ¥ kién vin ban quy
pham phép luat vé& ké toén;
huéng din vé ché do nghiép vu

lvu trit tai liéu ké todn, cungjcdng viée

- Trién khai thuc hién cong tacKip thoi tong hop céc kho
tu kiém tra tai chinh ké todnkhan, vuéng méc trong qué
trinh thuc hién, dé xudt cac
gidi phép thdo g&, khic phuc
- To chirc phan tich, danh gidSé lieu, dr licu bdo céo,
tinh hinh quan Iy, sir dung taithéng ké duoc téng hop,
san, kinh phi thugc phan hanh,phan tich, danh gia ddy du,
phan viéc phu trach va d& xudtkip thoi, chinh xac, dap tmg
bién phap quan ly, sir dung tiétcéc yéu ciu quan ly

ké toan.

Céc
khac
cong cia Lanh dao
don vi

nhiém

vuThue hién céc hoat dong cu théHoan thanh theo yéu cdu cia
theo phando Lanh dao don vi giao.

Lanh dao don vi.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truwe tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao don vi

Khong

- Cac VIVL khéc thudc don vi;
- Cac don vi khic c6 cung mang
nhiém vu chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac t0 chirc, don vi ¢6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc théng tin theo yéu cau.

- Thu thdp cdc théng tin cin thiét cho viéc
thure hién cong viéc chuyén mén.

Todn truéng- Thuc hién cdc bio cdo theo yéu

cdu
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chi dong vé phwong phép thuc hién cong viéc dugc giao
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4.2 [Tham gia y kién ho#c kién nghi trong diéu ddng vién chirc thude don vi

4.3 Pugce cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4.4 Puoc yéu cu cung cap thong tin, ddnh gid mic d xdc thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugce giao

4.5 Pugc tham gia cdc cudc hop lién quan

3. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
3.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao, |- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh ké todn,

bdi dudng kiém todn, tai chinh
- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh nghé nghiép ké
toan hodc c6 ching chi kiém toan vién theo quy dinh ctua Luat
kiém toan doc 1ap hodc ching chi ké toan vién theo quy dinh cual
Luat ké toan hodc chimg chi chuyén gia ké toan hoic chimg chi
ké toan do td chitc nude ngoai hodc to chirc nghé nghiép nudc
ngoai dugec B Tai chinh Viét Nam thira nhén

Kinh nghiém C6 kinh nghiém cong tac pht hop véi vi tri viéc lam

(thanh tich coéng tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sich phédp luit cia Nha nuéce, quy dinh cta cof
quan, don vi.

- Tinh thén trach nhiém cao vé6i cong viée véi tp thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thue, liém khiét, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, cAn than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bd

- Phim chét khac (phit hop vé6i yéu ciu cia VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuét nhiing chi truong, gidi phép gidi quyét
cdc van dé thuc tidn lién quan dén mang céng viéc duge phan
cong va lién quan dén chire ndng, nhiém vu cia don vi dang cong
tac;
- C6 kha ndng t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién céc dé tai,
dé an thudc 1inh vue chuyén moén;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nuée va dinh huéng
phat trién.

- C6 k¥ ning st dung cong nghé théng tin co ban va sir dung

duoc ngoai ngit theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhém ning lye |

Tén nang luc Cip d

11



Nhom nang Iucl Pao dirc va ban linh 5
chung « TH chtrc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
* Giao tiép ung xtr 2-3
* Quan hé phdi hop 73
* St dung ngoai ngit Phu hgp véi chire

nang, nhiém vu

- S k] A hl\ A t'
r dung cong nghé théng tin cia Trung tAm

* Kha ning tham muu xdy dung cdc vin ban

(theo nhiém vu cua vj tri viéc lam) o
 Kha ning huéng din thuc hién cdc vin ban 5.3
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
Nhom nang lucle Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban r.3
chuyén mon (theo nhiém vu cia vi trf viéc lam)
» Khé ning thdm dinh, gop y céc van ban (theo 9.3
nhiém vu ctia vj tri viéc 1am)
* Kh4 ndng thuc hién hoat dong chuyén mén, 9.3
nghiép vu (theo nhiém vu ctia vi trf viéc lam)
» Tu duy chién luoc 1-3
) " * Quan ly su thay doi 1-3
fjé‘ﬁy g dinh 13
* Quén ly nguon luc 1-3

» Phat trién doi ngii 1-3




Tén Vi tri viéc [am: Vin thw vién

Ma vi tri lam:

CMDC.03

viéc

TTTVDVQLTC&TSC-

phé duyét Bé 4n

Ngay bit dau thuc hién: Tir ngay dugc UBND tinh

Dia diém lam viéc:

Ly Théi T6, phuong Subi H
tinh Bic Ninh.

Dia diém lam viéc: Dia diém 1am viéc: Trung tdim Tu
van, dich vu quén ly tai chinh va tai san cong- S6 04

oa, thanh phb Bic Ninh,

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac védn ban, quy dinh hién

hanh vé cong tic hoach

dinh va thuc thi chinh séch vé vin thu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu ciia co quan, t6 chirc hodc truc tiép thuc hién céc
nhiém vu vén thu theo mang coéng viéc duoc phan cong.
2. Cic cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

théng quan ly tai
liéu dién tr cual
co quan, td chirc.

TT i :
,Nhl?l,\n “‘l’,,\ Cong viéc cu thé thanh céng viéc
mang cong viec
2.1 [Van hanh héTham gia vin hanh hé thong quan 1y{Van hanh hé théng quan|

tai liéu dién tir ctia co quan, td churc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cua vin
thu co quan theo quy dinh.

ly tai liéu dién tir theo
quy dinh.

2.2

Luu git ho so,
tai liéu.

Thuc hién quan ly lwu giit hd so, tai
liéu theo quy dinh cua cbng tdc vin
thu; td chire viée théng k& Iwu trir cac
tai lidu, sd liéu theo yéu cdu cua
nghiép vu coéng tac van thu.

Quan ly, lwu trit hd so,
tai liéu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghi€p vu vin
thur.

Truc ti€p thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cac nhiém vu khéac
dugc cap trén giao.

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chit
lugng va hiéu qua cong
viéc.

24

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi, ¢4 nhan lién
quan thue thi hoat dong nghiép vu vin
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vul
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phat trién hidu qué
cao.

2. Noi dung phbi hop
duoc hoan thanh dat chit
luong, theo ding tién do

ké hoach.

J i -




2.5 [Thuc hién nhiém{Tham du cac cude hop lién quan dén
vu  chung, héillinh virc chuyén mén & trong va ngoai
hop. don vi theo phén cong.

Tham du diy di, chudn
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu céu.

2.6 Xay dung va thye hién ké hoach cdng tac nam, quy,
théng, tudn ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach c6ng tic cta don
Vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

2.7 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan céng.

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

DPugc quan Iy true tiép va | Quan hé phéi hop true
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc vién chitc chuyén Céc phong, ban thu¢c Trung
mon khéc trong don vi.  [tAm.

3.2. Bén ngoai

thuc hién cong viéc

- Thuc hién béo céo

Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, to chtre, don vi ¢6 hoat - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nghiép vu Iuu trit |- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi nhiém vu ctia don vi. - Thu thdp céc thong tin cén thiét cho viéce

chuyén mon.

- Lay thong tin théng ke.

theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cc viéc chuyén mén ctia don Vi.

4.3
vu dugce giao theo quy dinh.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém

4.4
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thue cia thong tin phuc

4.5 trén.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sw phén cong cua cip

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
S5.1. Yéu cau vé trinh @9

Nhém yéu cau Yeéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi|C6 bang tét nghi€p dai hoc tr¢ 1én véi nganh hoic chuyén nganh
dudng van thu - luu trit, luu trit hoc, hwu triv hoc va quan tri van phong.
Trudng hop c6 bing tbt nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai

c6 chung ch1 b01 dudng nghlep vu vin

thim quyen cap hodc cé bang t6t nghiép cao dang, trung cap

thu do co s¢ dao tao co




nganh hodc chuyén nganh vin thu hanh chinh, vin thu - luu trit,
luu triv

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Theo quy dinh hién hanh

Pham chat ¢4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh cha
truong, chinh sach ctia Pang, phap luét cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thue, thang thén, klen dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyen tic, cAn than, bdo mat thong tin.

- Kha nang doan Kkét ndi bo.

- Chiu dwoc ap luc trong cong viée.

- Tép trung, sing tao, tu duy doc 14p va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng tham mu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéc thud
hién céc chu tm(mg, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
@i v6i cac van d thuc tidn lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoé va té chirc thuc hién hiéu qua céac cha
trrong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phén cong.

- C6 kha ning d& xuit nhitng chi trwong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap gidi quyét cdc van d@ thuc tidn lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cta don vi.

- Hidu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir ly cdc tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xudt
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung duge cac kién thirc vé phuong phéap nghién
ctry, t6 chirc, trién khai nghién ciru, x4y dung céc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtc co ban va ning cao v& nganh, linh
vuc; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mén,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cdng viéc theo yéu ciu ctia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lwe

Nhom ning lwe Niing lwe cu thé Cip d6
Nhém ndng luc |- Pao dirc va ban linh. 2-3
chung - T4 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thdo va ban hanh vin ban. 2-3




- Giao tiép img xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngf. Phu hop véi
- Str dung c6ng nghé théng tin. chirc nang,
nhiém vu cia
Trung tAm
- Kha néng chu tri tham muu x4y dung cac vin 2-3
ban (theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam).
- Kha niang huéng din thuc hién céc vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ning lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viée 1am).
- Kha nang phédi hop thue hién céc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gép ¥ cic vin béan (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luge. 1-2
B s , |- Quan ly su thay doi. 1-2
Nhém narllf luc quan Ry & d nh )
- Quan ly ngudn luc. 1-2

- Phat trién nhén vién.

1-2




D

Phu luc V
TONG HO’P DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA CO CAU CDNN VIEN
CHUC CUA TRUNG TAM TU VAN, DICH VU QUAN LY TAI CHINH VA

TAI SAN CONG
Co ciu va hang CDNN vién chitc
TT Ten vi tri viée 1am -
Bién ché vién chirc| Ty 1&é |Ghi chu
I | Lanh dao Trung tim 2
1.1 | Gidm déc 1
1.2 | Phé Gidm doc 1
Il | Lanh dao cic phong 4
1.2 | Truong phong |
1.3 | Pho trudng phong 2
Vi tri viéc lam vién chitc chuyén
II | nganh va nghiép vu chuyén mén ding 10 100%
chung
Chitc danh nghé nghigp hang III va 10 100%
twong dirong
I | Chuyén vién vé hanh chinh-vin phong 3 30%
2 | Van thw vién 1 10%
3 | Ké todn vién 1 10%
4 | Chuyén vién vé dich vu tai chinh 5 50%
Tong cong 16 100%
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