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

TINH THANH HOA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 2368 /QDP-UBND Thanh Hoa, ngay 23 thang6  ndm 2020
QUYET PINH

vé viéc phé duyét Pé an xac dinh vi tri viéc lam, co’ cAu chirc danh
nghe nghiép Vlen chire va sb luwgng ngum lam viéc cua Trung tam
Quin ly Ha tang, Moi tr1r0’ng va Hb tro dau tu, truc thuoc
Ban Quan Iy Khu kinh té Nghi Son va cac Khu cong nghiép,
thuee hién theo co ché tw chi giai doan 2020 - 2022

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;
~ Can cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngdy 12/4/2012 ciia Chinh phii vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc,

Can cir Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phii quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong ldp,

Can cir Nghi dinh s6 141/2016/NP-CP ngay 10/10/2016 ciia Chinh phii
quy dinh co ché ty chu cua don vi sy nghiép cong lap trong linh vuc sw nghiép
kinh té va sy nghiép khac;

Can cir Nghi dinh s6 82/201 8/ND-CP ngay 22/5/2018 cua Chinh phu quy
dinh vé quan ly khu cong nghiép, khu kinh té;

Can cir Nghi quyét s6 89/NQO-CP ngay 10/10/2016 vé phién hop Chinh
phu thuong ky thang 9 nam 2016;

Can cu Thong tw s 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua Bo Noi vu
hwong dan thuc hién Nghi dinh so 41/2012/ND-CP quy dinh vi tri viéc lam trong
don vi sy nghiép cong ldp;

Can cit Quyét dinh sé 279/0D-UBND ngay 16/01/2019 cua UBND tinh

quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chite cia Ban Quan Iy
Khu kinh té Nghi Son va cdc Khu céng nghiép;

Can cuir Quyét dinh so 1456/0P-UBND ngay 22/4/2019 cua Chu tich
UBND tinh vé viéc thanh ldp Trung tim Quan ly Ha tang, MGi trwong va Ho tro
dau tw, truc thudce Ban Quadn Iy Khu kinh té Nghi Son va cdc Khu céng nghiép;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S Néi vu tai Céng van sé6 1191/SNV-TCBC
ngay 12/6/2020.

QUYET PINH:

Pieu 1. Phé duyét B¢ an xac dinh vi tri viéc lam, co cau chtrc danh
nghé nghiép vién chirc va sé lugng nguoi lam viéc cua Trung tam Quan ly



Ha t?mg, Moi trudng va Ho trg dau tu, truc thudc Ban Quan Iy Khu kinh té Nghi
Son va cac Khu cong nghi€p, thuc hién theo co ché tu chu giai doan 2020 -
2022, v6i cac ndi dung sau:

1. Muc tiéu: Xéac dinh Danh muyc vi tri viéc lam, co ciu chirc danh nghé
nghiép vién churc, sb lugng nguoi lam viée cua Trung tdm Quan ly Ha tang,
Moi truong va Ho trg dau tu 1a cin cur dé thuc hién viée tuyén dung, ky hop
dong lao dong, sip xép, st dung, dao tao, boi dudng, xét thing hang, bo nhiém,
danh gia, quy hoach can b, vién chirc; d6i méi co ché quan 1y va ning cao chat
luong do1 ngii vién chirc, dap img nhiém vu dugc giao cua Trung tam.

2. Tong s vi tri viéc 1am cua Trung tim Quan 1y Ha tAng, Mdi truong va
HO trg dau tu 1a 13 vi tri, cu thé:

a) Vi tri viéc 1am gan véi cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh, c6 04 vi
tri, gdbm: Giam doc; Pho Giam doc; Truong phong va Pho Trudng phong.

b) Vi tri viéc lam gén vai cong viéc hoat dong nghé nghi¢p, c6 04 vi tri,
gom: Quan 1y cong trinh Ha tang K¥ thuat; Quan ly va Dich vu méi
truong; Tu van va HO trg dau tu; TO chure thuc hién cac loai hinh dich vu.

c) Vi tri viéc lam gén voi cong viec hd tro, phuc vu, c6 05 vi tri, gém:
Hanh chinh - Tong hop; K¢ toan; Van thu; Thu quy; Bao vé.

3.S6 luong nguoi lam viée: S6 luong nguoi lam viéc cia Trung tam Quén
ly Ha tang, Moi truong va Hd tro dau tu, giai doan 2020 - 2022 1a 51 ngudi
(trong d6 c6 03 lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP cia
Chinh pht), bao gom: SO luwong ngudi lam viée duge UBND tinh giao va sb
luong nguoi lam viée ting thém do Giam ddc Trung tdm quyét dinh thuc hién
theo co ché tu chu sau khi duge Chu tich UBND tinh phé duyét.

Hang nam, trén co so sb lugng nguot lam viée dugec UBND tinh giao,
Giam dbc Trung tAm Quan 1y Ha tang, Moi truong va HO trg dau tu quyét dinh
sb luong nguot 1lam viée tang thém thyc hién theo co ché tu chu khi can dbi
dugc ngudn tai chinh (ngudn thu cua don vi), bao dam tong so lugng nguoi lam
viéc dugc UBND tinh giao va sd lwong nguoi lam viée do Giam ddc Trung tam
quyét dinh khong vuot qua sb lugng nguoi lam viée duge Chu tich UBND tinh
phé duyét theo quy dinh. Viéc tuyén dung, tiép nhan, st dung, dao tao, boi
dudng, bo nhiém, mlen nhi¢ém, khen thuong, ky luat va quan ly s6 luong nguoi
lam viéc dugc giao, sO luong nguoi 1am viée ting thém do Giam dbc Trung tam
Quan ly Ha tang, Moi truong va Ho tro dau tu quyét dinh khi can doi duoc
nguon tai chinh (ngudn thu cua don vi), sau khi duoc Chu tich UBND tinh phé
duyét tai Quyét dinh nay thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh ctia phép luat va céac
quy dinh cua UBND tinh c6 lién quan.

(Chi tiét ¢6 Phu luc s6 1, 2 va 3 kém theo).
4. Co ché hoat dong va 10 trinh thyc hién tu chu kinh phi chi thuong xuyén:

. aCo ché hoat dong: Trung tdm Quan ly Ha ting, Mbi trudong va HO tro
dau tu thyc hién co ché tu chu doi vai don vi su nghiép cong lap theo quy dinh
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tai Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 caa Chinh phii quy dinh co
ché tu cha cia don vi su nghiép cong 1ap va Nghi dinh sé 141/2016/ND-CP
ngay 10/10/2016 ctia Chinh phii quy dinh co ché tu cha cia don vi sy nghiép
cong 1ap trong linh vire sy nghiép kinh té va sy nghiép khac.

b) Lo trinh thyc hién tu chu vé kinh phi chi thudng xuyén:

- Nam 2020, Trung tdm Quan 1y Ha ting, Méi trudng va Hd tro dau tu
thuc hién ty chit 10% kinh phi chi thuong xuyén.

- Nam 2021, Trung tdm Quan 1y Ha ting, Méi trudng va H) tro dau tu
thuc hién ty chti 15% kinh phi chi thuong xuyén.

- Nam 2022, Trung tdm Quan 1y Ha ting, Méi trudng va HO tro dau tu
thuc hién tu cht 20% kinh phi chi thudong xuyén.

Piéu 2. T chuc thyc hién.

Theo churc ndng, nhiém vy dugce giao, S& No1 vy, S¢ Tai chinh, Ban Quan
1y Khu kinh t€ Nghi Son va cac Khu cong nghi€¢p, Trung tam Quan 1y Ha tang,
Moi truong va Ho trg dau tu va cac don vi lién quan, c6 trach nhiém:

1. S& Noi vu: Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan huéng Trung tam
Quan 1y Ha tang, Moi trudong va Hb trg dau tu quyét dinh s6 luong bién ché ting
thém hang niam trong tong sé ngudi lam viéc duoc Chu tich UBND tinh phé
duyét tai Quyét dinh nay; tham dinh ké hoach tuyén dung vién chuc, lao dong
hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP cua Trung tdm, trinh Cha tich
UBND tinh phé duyét; huéng dan, giam sat, kiém tra viéc tuyén dung, tiép nhan,
bb tri va str dung vién chirc; lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-
CP, bao dam dung vi tri viéc lam da dugc phé duyét va quy dinh ctia phap luat.

2. S6 Tai chinh: Chu tri, phdi hop véi cac nganh co lién quan hudng dan
Trung tam Quan ly Ha tang, Méi truong va HJ tro dau tu thuc hién co ché tu
chu vé tai chinh, can db6i tir ngudn thu sy nghiép cho nhiém vu chi thudng xuyén
d6i voi sd lwong nguoi 1am viée ting thém hang nam.

3. Ban Quan Iy Khu kinh té Nghi Son va cac Khu cong nghiép:

a) Chi dao Giam dbe Trung tam Quan ly Ha tang, Moi truong va Hb tro
dau tu trong viéc quyet dinh s6 lugng nguoi lam viéc tang thém thyc hién theo
co ché tu chu; kiém tra, giam sat viéc tuyén dung, tiép nhan, sir dung, dao tao,
boi dudng, bé nhiém, mién nhi¢m, khen thuong, ky luat va quan ly sb lugng
nguoi lam viée duge giao, s6 lugng ngudi lam viée ting thém do Giam déc
Trung tdm Quan ly Ha tang, Méi truong va HO tro dau tu quyét dinh khi can doi
dugc ngudn tai chinh (ngudn thu ciia don vi), sau khi duoc Chil tich UBND tinh
phé duyét tai Quyét dinh nay thuc hién theo quy dinh cua phap luat va cac quy
dinh cia UBND tinh c¢6 lién quan.

b) Chi dao Giam ddc Trung tdim Quan ly Ha ting, M6i truong va HO tro
dau tu ra soat, xem xét tuyén dung wu tién dbi véi sb lao dong hop dong cd quy
lwong dé thyc hién nhiém vu kiém ké trong cong tac giai phong phong mit bang,
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duge Chu tich UBND tinh giao tai Cong vén sO 4194/UBND-TC ngay
09/10/2007 va Cong van s6 1891/UBND-TH ngay 05/5/2008; dong thoi cham
dat hop dong lao dong doi vai cac lao dong néu trén.

4. Giam d6c Trung tdm Quan 1y Ha ting, Mai truong va Hb trg dau tu:

a) Thyuc hién cac giai phap vé nhan luc, tai chinh, d6i mdi, huy dong
ngudn lyc xay dung co s& vat chat, ting cudng cong tac quan 1y ciia Trung tAm.

b) Can ctr tinh hinh ngudn thu dich vy, bao dam theo quy dinh cua don vi,
quyét dinh sé luong ngudi lam viée tang thém so voi s6 lwong ngudi 1lam viée
dugc UBND tinh giao theo dung Quyét dinh nay, gtri S¢ Tai chinh, S& Noi vu
dé tong hop, theo doi.

c¢) Hang nam, xay dung Ké hoach tuyén dung vién chirc, lao dong hop
dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP, bao cao Truong Ban Quan Iy Khu kinh
té Nghi Son va cac Khu cong nghiép xem xét, tong hop, gii S& Noi vu tham
dinh, trinh Cha tich UBND tinh phé duyét dé thuc hién viéc tuyén dung, tiép
nhan va hop df‘mg lam viée bd tri cho céc vi tri viéc lam duogc phé duyét tai
Quyét dinh nay, bao dam vi¢c thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dc S& Noi vy, Giam déc So Tai
chinh, Truéng Ban Quan 1y Khu kinh té Nghi Son va cac Khu céng nghiép;
Giam doc Trung tim Quan 1y Ha tang, M6i truong va Ho trg dau tu; Thu trudng
cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 3 Qb;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Kho bac Nha nudc tinh Thanh Hoa;
- B4o hiém x4 hoi tinh Thanh Hoa;

- Luu: VT, THKH.

ai Xuan Liém



Phu luc s6 01
KHUNG DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM
QUAN LY HA TANG, MOI TRUONG VA HO TRQ PAU TU
(Kém theo Quyét dinh so: /OP-UBND ngay  thang  nam 2020
cua Chu tich UBND tinh Thanh Hoa)

Hang vién chirc toi
STT Tén don vi/Vi tri viéc lam thiéu (hoac ngach
twong duong)

VI TRi VIEC LAM GAN VOI CONG VIEC LANH PAO, QUAN

LY PIEU HANH
1 Giam dbc Hang III
2 | Ph6 Giam déc Hang 111
3 | Trudng phong Hang III
4 Pho6 Trudng phong Hang III
no [ TR;’ VIEC LAM GAN VOI CONG VIEC HOAT PONG NGHE
NGHIEP
1 | Quan ly cong trinh Ha tang K¥ thuat Hang IV
2 | Quan ly va Dich vu méi trudng Hang IV
3 | Tu van va Hb tro dau tu Hang IV
4 | T6 chirc thuc hién cac loai hinh dich vu Hang IV

11 | VI TRIi VIEC LAM GAN VOI CONG VIEC HO TRQ, PHUC VU

1 | Hanh chinh, tong hop Hang IIl
2 K¢ toan Hang 1V
3 | Van thu Hang 1V
4 Thu quy Hang 1V
5 Bao vé




] ] _ Phulycs6 02 ' ‘
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC THEO VI TRi VIEC LAM

CUA TRUNG TAM QUAN LY HA TANG, MOI TRUONG VA HO TRQ PAU TU

(Kém theo Quyét dinh s6: /OD-UBND ngay  thang  ndm 2020 ciia Chii tich UBND tinh Thanh Hoa)
Tén vi tri viéc H?Ang TriP h d(;) Y‘é u cau
STT I:'Elm ; Nhiém vu vién | chuyén mon, di€u Kién Khung nang luc
chire nghiép vu khac
1 Vi tri gan v&i cong viéc Lanh dao, quan 1y, diéu hanh

La ngudi chiu trach nhiém trudce Tt nghiép Pai | Dam bao céac
Phap luat va Trudéng ban Quan ly hoc tré 1én | yéu cau, dicéu
KKT Nghi Son va cac KCN vé mc}‘E trong-céc kién dbi voi | C6 ning lyc lanh dao, quan 1y,
toan b két qua, hiéu qua hoat dong nganh: Kinh chuc dat}h didu hanh, tip hop va phat huy tri
c111a Trung tAém. (%hi dao ChUPg, dam té,Al‘QN/ th‘uat, Gidm déc tué, sirc manh tap thé.
bE}O hoat d(_')ng C}la Tr}lng Eam‘ theo m01A tru:(?ng, theo quy dinh. | Am hidu cac linh vuc khic c6
ding quy dinh cua phap luat va quy Luat, nong Co kinh = , . I

1.1 Giam déc ché vé to chuc va hoat dong cua Hang nghiép hodac |nghiém quan lién q}lAan,A’co lfha nang t(? Chuf
Trung tadm; Kkip thoi bao céo i chuyén nganh | 1y nha nudc thquc h} en tot ?hu tfml?g’ du’:ong ,101
Trudéng ban nhitng van dé phét sinh dao tao khac | vé linh vuc cua Dang, phdp luat c.ua Nl_la nu’.oq’c.
trong qua trinh thuc hién nhiém vuy; phu hop. moi truong, |~ Co khé’nénwg thu? hién viee kiem
ky cac vin ban cta Trung tam doi bdo dudng | tra SO ket, tong ket, kha nang Ch_ﬁ
véi cac linh vyc c6 lién quan theo cong trinh ha | trl> ket luan cac cudc hop, hoi nghi.
chtrc nang, nhiém vu va quyén han. téng, dau tu

va lao dong.
La ngudi giup viée cho Giam ddc, Tt nghiép Pai | Pam bao cac |- C6 nang luc lanh dao, quan ly,
dugc Gidm doc phan cong truc tiép hoc tré1én | yéu cau, diéu | diéu hanh, tdp hop va phat huy tri
12 Phé Gidm déc ph}l tréf:h m{)t. fé nhié’m VI.J.. ’cu thf:, Hang m@'E trong_céc kiél? ddi voi | tué, stc n?nanh tap thé.

chiu trach nhiém truéc Gidam doc | |l nganh: Kinh chircdanh | - Am hiéu cac linh vuc khac ¢6
va truc phép lugt vé nhiém vy té, ky thuat, |[Pho Gidm doc | [ign quan, co kha nang & chirc
dugc phan cong. Khi Giam doc mdi truong, [theo quy dinh. | thyc hién tbt chi truong, duong 16i




Tén vi tri viéc H?Ang TriP h d(;) Y‘é u cau
STT Bm Nhiém vu vién | chuyén mon, diéu kién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
vang mat, mot Pho Giam déc duoc Luét, ndng cua bang, phép luat va Nha nudc.
Giam dbc uy quyén diéu hanh céc nghi¢p hoac - C6 kha nang thue hién viéc kiém
hoat dong cua Trung tam. chuyén nganh tra, so két, tong két, kha ning chu
dao tao khac tri, két luan cac cudc hop, hoi nghi.
phu hop.
- Chju trach nhiém trude Giam ddc Tot nghi¢p dai | Pam bao cac | - C6 nang luc tham muu, phu trach
va Pho Giam dbc phu trach Iinh hoc tré Ién  |yéu cau, diéu | to chirc, thuc hién cong tac thudc
vuc vé nhitng cong viée chirc ning mot trong cac | kién di v6i | pham vi linh vuc duoc phan cong,
cta phong. nganh, chuyén | ngach vién | quan ly cac cong tac khac thudc
- Tham muu giap Giam déc trong nganh: Té’i chtic hodc | chuc ndng nhi¢m vu ctuia phong.
cong viéc diéu hanh chung cua chinh - ke ngachnhan | . C¢ ning luc nghién ctu, tdng
Trung tam; lap ké hoach vén theo toan, Luat, |viéntheo quy | hop, phan tich, danh gia, thuyét
Truong phong | chirc nang, nhiém vy cua Trung Hang hénh CP"nr} diflh- C6? phuc, 6 chire trién,kha‘i cong viéc
1.3 Hanh chinh - | tam; quan 1y Nha nudc ve tai chinh | = kinh t¢, ky chimgchi | va giai quyét céc van dé phat sinh,
Tong hop va thyc hién viéc quan 1y thu chi thuat hodac  |ngoai ngi, tin | xir 1y cac tinh hubng thudc linh
theo dang quy dinh; t6 chirc thuc chuyén nganh hoc van vuc dugce giao.
hién cac mat cong tac: Can bg, thi dao tao khac phong. - C6 nang luc tu duy, tdng hop
dua, khen thuong, k¥ luat, che do phu hop voi cao; Nam Vﬁﬁg cac nghiép vu quém
chinh sach, tién lwong, hanh chinh linh vye cta I trén cdc Iinh vwc thubc chirc
d6i ndi va doi ngoai. don vi. ndng cua phong. C6 nang luc, kha
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi nang lam viéc doc 1ap hodc quan
Giam dbc va Phé Giam ddc giao. tri, phdi hop theo nhom.
14 Pho truong | - La nguoi gitp viéc cho Truong | Hang | Tét nghiép dai |Pam bao cac | - Co nang luc tham muru, phy trach

phong Hanh

phong, dugc Trudng phong phan

hoc tro 1én

yéu cau, diéu

td chirc, thuc hién cong tac thudc




Tén vi tri viéc H?Ang TriP h d(;) Y‘é u cau
STT I:’}lm ; Nhiém vu vién | chuyén mon, di€u kién Khung nang luc
chire nghiép vu khac
chinh - Téng | cong thuc hién mot sd nhiém vu cu mot trong cac | kién dbi voi | pham vi linh vire duoc phan cong,
hop thé, chiu trach nhiém trudc Trudng nganh, chuyén | ngach vién | quan ly cac cong tac khac thudc
phong va truéc Lanh dao Trung nganh: Tai chuc hodc | chirc ndng nhi€ém vu cua phong.
tdm vé nhiém vu duqc phan cong. chinh, ké toan, | ngach nhan | . C6 niang lyc nghién ciu, tong
Khi Trudong phong vang mat, Pho Luat, hanh vientheo quy | hop, phan tich, danh gia, thuyét
Truong phong duge Truong phong chinh, kinh t¢, | dinh. Co phuc, t6 chirc trién khai cong viée
uy quyén diéu hanh cic hoat dong ky thuat hoagc | chingchi | va gjai quyét cac van dé phat sinh,
cua phong. chuyén nganh |ngoai ngi, tin | xir 1y céc tinh hubng thudc linh
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dao tao khac hoc van vuc duoc giao.
Truong phong va Lanh dao Trung phu hop voi phong. - C6 ning luc tu duy, tdng hop
tam giao. linh vic cua cao; nam vimng cic nghiép vu quan
don vi. Iy trén céc linh vyc thudc chuc
nang cua phong. Co nang luc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan
tri, phdi hop theo nhom.
- Chiu trach nhiém truéc Giam ddc Tét nghi¢p dai | Pam bao cac | - C6 nang luc tham muu, phu trach
va Phd Giam ddc phu trach linh hoc trd lén  |yéu clu, diéu | td chirc, thuc hién cong tac thudc
Truéng phong Vl;IC Vé‘nhﬁ‘ng cong viéc chuc nang mot Erong \céc kién d6i X(&i phe_}m V’i HI’lh V}IC du?c ph?m cénAg,
Phong Quin I cua phong. Hang chuyén nganh: | ngach vién | quan ly cac cong tac khac thudc
1.5 Ha ting Ky | Tham muu giup Giam déc trong I'II Ky thuat,‘ xdy | chtchodc | chirc nang nhi€ém vu ctia phong.
thuat cong vi¢c bdo dudng thudong xuyén dung, giao ngachnhan | . C¢ ning lyc nghién ctu, téng

va sita chira dinh ky cac tuyén giao
thong, cadc cong trinh ha tang k¥
thudt; quan ly, van hanh cic h¢

thong, dién
hodc chuyén
nganh dao tao

vién theo quy
dinh. C6
chung chi

hop, phan tich, danh gia, thuyét
phuc, t6 chirc trién khai cong viéc
va gidi quyét cac van dé phat sinh,




Tén vi tri viéc H?Ang TriP h d(;) Y‘é u cau
STT Bm Nhiém vu vién | chuyén mon, diéu kién Khung nang luc
chire nghiép vu khac
thdng dién chiéu sang cong cong. pht hop v6i  |ngoai ngir, tin | xir 1y cac tinh hubng thudc linh
- Thuc hién c4c nhiém vu khac khi linh vuc cua hoc van vuc dugc giao.
do Giam dbc va Phé Giam dbc don vi. phong. - C6 ning lyc tu duy, tong hop
giao. cao; Nam vitng cac nghiép vu quan
Iy trén céac linh vuc thudc chuc
nang cua phong. Co6 nang lyc, kha
nang lam viéc doc 1dp hodc quan
tri, phdi hop theo nhom.
- La nguoi gitp viéc cho Truong Tt nghiép dai |Pam bao cac | - Co nang luc tham muu, phu trach
phong, dugc Truéng phong phén hoc tré' 1én  |yéu cau, diéu | t6 chirc, thuc hién cong tac thudc
cong thuc hién mot s6 nhiém vu cu mot trong cac | ki¢n ddi voi pham vi linh vuc dugc phan cong,
thé, chiu trach nhiém trudc Truong chuyén nganh: | ngach vién | quan ly cac cong tac khac thudc
phong va truéc Lanh dao Trung K¥ thuat, xdy | chuc hoac | chirc nang nhi€ém vu ctia phong.
tAm vé nhiém vu duqc phan cong. dung, giao ngachnhdn | . C¢ nang luc nghién ctu, tdng
Phé Truong | Khi Truong phong vang mat, Pho thong, dién  |viéntheo quy | hgp, phan tich, danh gia, thuyét
16 phong Phong | Truong Phéf}g dugc Truong phong | Hang | hodc chuyén dinh. Co | phyc, t6 chirc trién khai cong viéc
' Quan ly Ha | iy quyén diéu hanh cac hoat dong | |l nganh dao tao | chungchi | vj gjai quyét cac van dé phat sinh,
tang K thut | cua phong. phu hop voi  |ngoai ngi, tin | xir 1y c4c tinh hudng thudc linh
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi linh vyc cua hocvan | yyre duge giao.
Truong phong va Lanh dao Trung don vi. phong.

tam giao.

- C6 nang lyc tu duy, téng hop
cao; Nam viing cac nghiép vu quan
Iy trén céc linh vyc thudc chuc
nang cua phong. C6 nang luc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan




A e r o en Hang Trinh d¢ Yéu ciu
Tén vi tri viéc .n o A - A1 en <
STT I:’}lm ; Nhiém vu vién | chuyén mon, dieu ki¢n Khung nang luc
chire nghiép vu khac
tri, phdi hop theo nhom.
- Chiju trach nhiém truéc Giam ddc - C6 nang luc tham muru, phu trach
va Ph6é Giam doc phu trach linh to chuc, thuc hién cong tac thudc
vuc ve nhitng cong viéc chiic nang Tétnghiép dai |, .. , |Ppham vi linh vyc dugc phan cong,
ctia phong. hoc tré len | PAm jbao(;gc quan 1y cac cong tac khic thudc
., ., Z N , €u cau, dicu o ‘A , \
- Tham muu gitp Giam doc trong mot trong cac }i(ién 461 véi chirc nang nhi¢m vy cua phong.
cong viéc vé sinh moi truong; trong chuyén nganh: ‘ A - C6 nang lyc nghién ctlru, tong
L .. : . Z ngach vién o j ., A
va cham séc cay xanh. Luat, Kinh te, chite hodc hop, phan tich, danh gia, thuyét
Trudng phong | - Thuc hién cac nhiém vu khac khi Han NOng nghiép, noach nhén phuc, to chirc trién khai cong viéc
1.7 Dich vu M6i | Gigm dbc va Pho Giam déc giao. i €1 Lam nghiép, Vi égn theo au va giai quyét cac van dé phat sinh,
truong Moi truong dinh C?') y xtr Iy céc tinh hudng thudc linh
hoac chuyén L, vuc duoc giao.
. . ching chi ,
nganh dao tao neoai net. tin | - CO nang luc tu duy, tong hop
\ L goal ngu, tin . N ) n ,
phu hgp vei hoc vin cao; Nam viing cac nghi¢p vu quan
linh vyrc cua p'h(‘)ng. Iy trén cac linh vuc thudc chuic
don vi. nang cua phong. Co6 nang lyc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan
tr1, phoi hop theo nhom.
- La nguoi gitp viéc cho Truong Tt nghiép dai |Pam bao cac | - Co nang luc tham muu, phu trach
Ph6 Trusn phong, dugc Trudong phong phan hoc trd Ién  |yéu cau, di€u | t0 churc, thuc hi¢én cong tac thudc
18 hone Dich %/u cong thuc hién mot s6 nhiém vu cu | Hang | mot trong cac | kién d6i véi | pham vi linh vuc dugc phan cong,
' P M(A)igtru:’(‘mg * | thé, chiu trach nhiém truéc Truong | | chuyén nganh: | ngach vién | quan ly cac cong tac khac thudc

phong va trudc Lanh dao Trung
tam v€ nhi¢ém vu dugc phan cong.

Luat, Kinh té,
Nong nghiép,

churc hoac
ngach nhan

chtrc ndng nhi¢m vu cia phong.

- C6 nang lyc nghién cilru, tong




Tén vi tri viee Hang Trinh d¢ Yéu ciu
STT I:’}lm ; Nhiém vu vién | chuyén mon, di€u kién Khung nang luc
chire nghiép vu khac
Khi Truéng phong ving mit, Pho Lam nghiép, |viéntheo quy |hop, phan tich, danh gia, thuyét
Trudng phong duge Truéng phong MO0i truong dinh. Co phuc, t6 chirc trién khai cong viéc
uy quyén di€u hanh céc hoat dong hodc chuyén ching chi | va gidi quyét cac van dé phat sinh,
cua phong. nganh dao tao [ngoai ngir, tin | x 1y cac tinh huong thudc linh
- Thyc hién cac nhiém vu khac khi phu hop voi hocvan | vue dugce giao.
Truéng phong va Lanh dao Trung linh vyc cua phong. - C6 nang lyc tu duy, tong hop
tam giao. don vi. cao; Nam virng cac nghi€p vu quan
Iy trén céac linh vuc thudc chuc
nang cua phong. Co6 nang lyc, kha
nang lam viéc doc 1dp hodc quan
tri, phoi hop theo nhom.
- Chiu trach nhiém truéc Giam ddc Dim bio ¢ - C6 nang lyc tham muu, phu trach
va Ph6é Giam doéc phu trach linh Tt nghiép dai Aamk aodc.:a:c to chuc, thuc hi¢n cong tac thudc
vuc v€ nhitng cong viéc chirc nang hoc tro 1én ye_LAl Cali’, l?}l pham vi linh vuc dugc phan cong,
. \ N } kién do1 véi , . A . , N
cua phong. mot trong céc i quan ly céac cong tac khac thudc
., ., P o . . | ngach vién o . , \
- Tham muu gip Giam doc trong chuyén nganh: chite hoiic chirc nang nhi¢m vu cua phong.
, . cong viée thuc hién dich vu tu vén Luat, Ky thuat, R - Co ning luc nghién ctu, tong
Trudéng Phong | 5 T» - o .| Hang PRI ST ngach nhan A . . X
1.9 vé dau tu, xay dung; thi cong xay kinh t€ hoac hop, phan tich, danh gia, thuyet

Tu van va HO
tro dau tu

dung; lip dat cac cong trinh giao
thong, thuy lgi, dan dung, cong
nghiép, ha tang k¥ thuat va ha tang
x3 hoi; dao tao nghé, cung tng lao
dong, gidi thi¢u viéc lam; khao sat
va do dac ban do dia chinh; xay

chuyén nganh
dao tao phu
hop v6i linh
vuc cua don
V.

vién theo quy
dinh. Co
chung chi
ngoai ngf, tin
hoc van

phong.

phuc, t6 chuc trién khai cong viéc
va giai quyét cac van dé phat sinh,
xt 1y cac tinh hubng thudc linh
vuc dugc giao.

- C6 nang lyc tu duy, téng hop
cao; Nam viing cic nghiép vu quan




Tén vi tri viéc H?Ang TriP h d(;) Y‘é u cau
STT Bm Nhiém vu vién | chuyén mon, diéu kién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
dung chién luoc phat trién kinh Iy trén céc linh vyc thudc chuc
doanh dich vu cua Trung tam va nang cua phong. C6 nang luc, kha
kinh doanh khai thac cac loai hinh nang lam viéc doc 1ap hodc quan
dich vu khac. tri, phdi hop theo nhom.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi
Giam doc va Phé Giam déc giao.
- La nguoi gitp viéc cho Trudng Tot nghi¢p dai | Pam bao cac | - C6 nang luc tham muu, phu trach
phong, dugc Trudéng phong phan hoc tré 1én  |yéu cau, diéu | to chirc, thuc hién cong tac thudc
cong thuc hién mot s6 nhiém vu cu mot trong cac | ki¢n ddi voi pham vi linh vuc dugc phan cong,
thé, chiu trach nhiém trudc Trudng chuyén nganh: | ngach vién | quan ly cac coéng tic khac thudc
phong va trudc Lanh dao Trung Luat, ky thuat, | chtrc hoac | chirc nang nhiém vu cia phong.
tdm vé nhiém vu duqc phan cong. kinh té, ludt | ngachnhan |_ (4 ning luc nghién ciu, tdng
) 7 Khi Trudong phong vang mat, Pho hodc chuyén |vién theo quy | hgp, phan tich, danh gi4, thuyét
Phé Truong Trudng phong dugc Trudng phong nganh dao tao dinh. Co huc. td chirc trién khai cone viéc
Phong Tu vin | 4y quyén diéu hanh cc hoat dong | F8 | phihopvéi | chimgchi | v widi qunt cde vin dd ohdc sin
1.10 va Ha tro diu uy quy‘en 1eu hanh cac hoat dong i phu op q g chl 1 va giai quyét cac van dé phat sinh,
" cua phong. linh vy cta  Ingoai ngll, tin | xir Iy céc tinh hudng thuc linh
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi don vi. hoc van vuc duoc giao.
Truong phong va Lanh dao Trung phong.

tam giao.

- C6 nang lyc tu duy, tong hop
cao; Nam viing cic nghiép vu quan
Iy trén céc linh vuc thudc chuc
nang cua phong. C6 nang luc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan
tri, phdi hop theo nhom.




Tén vi tri viéc H?Ang TriP h d(;) Y‘é u cau
STT Bm Nhiém vu vién | chuyén mon, diéu kién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
2 Vi tri viéc 1am gan véi cong viée hoat dong nghé nghiép
- Chiu trach nhiém truéc Trudng Tt nghiép bam bao cac
phong vé tién d0, chat lugng, hi¢u Trung cép tré | yéu cau, diéu
qua cong viéc dugce giao. 1én mot trong | kién doi véi
- Tiép nhén céc tuyén giao thong, cac chuyén ngach vién | - C6 nang lyc tham muru, phy trach
cac cong trinh ha ting k§ thuat va nganh: K§ chuc hodc | to chtrc, thuc hién cong tac thudc
ha ting xa hoi sau khi hoan thanh thuat, xay ngach nhan | pham vi linh vuc duge phan cong,
da duoc nghiém thu, ban giao dua dung, dién vientheo | quan ly cac cong tac khac thudc
cong trinh vao khai thac trong KKT hoac chuyén quy dinh. | chirc nang nhiém vu cua phong.
Nghi Son va cac KCN trén dia ban nganh dao tao - C6 nang lyc nghién ciu, tong
tinh. phu hop voi hop, phan tich, danh gia, thuyét
Quanly cong | - Thyc hién coéng tic bao dudng Hang linh vuc .cﬁa phuc, t6 chire trién’kha‘i cong viéc
2.1 trinh Ha tang | thyong xuyén, stra chita dinh ky Y, don vi. va giai quyet cac van dé phat sinh,
ky thuat cac tuyén giao thong, cong trinh ha xu 1y cac tinh hudng thudc linh

tang k¥ thuat, cac cong trinh dich
vu va tién ich cong cong; Quan ly,
van hanh, duy tri bdo dudng hé
thdng chiéu sang cong cong trong
KKT Nghi Son va cac KCN trén
dia ban tinh theo quy dinh hién
hanh cua phéap luat.

- Thudng xuyén kiém tra phat hién,
xac dinh nguyén nhan va muc do
hu hdéng tai cdc cdng trinh giao

vuc dugce giao.

- C6 nang lyc tu duy, tong hop
cao; Nam viing cac nghiép vu quan
Iy trén céc linh vyc thudc chuc
nang cua phong. Co6 nang lyc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan
tri, phdi hop theo nhom.




STT

Tén vi tri viéc
lam

Nhiém vu

Hang
Vién
chirc

Trinh d¢
chuyén mén,
nghi€p vu

Yéu ciu
dieu kién
khac

Khung nang lwc

thong, ha ting k¥ thuét, ha ting x4
hoi, danh gid chat lugng thiét bi,
ngudn sang cia hé théng chiéu
sang cong cong dé kip thoi phat
hién céac hanh vi vi pham cong trinh
duong bo, ha ting k¥ thuat va ha
tang xa hoi ciing nhu cac hanh vi vi
pham dén mang luéi ctua hé thong
chiéu sang cong cong; dé xuit cac
phuong an sira chira, thay thé nham
nang cao tudi tho cong trinh.

- Quan 1y long duodng, 1¢ dudng, via
hé, hanh lang an toan giao théng
cac tuyén duoc giao quan ly; phdi
hop véi cac co quan, don vi lién
quan xut ly cac hanh vi vi pham
long dudng, 1& dudng, via hé, hanh
lang an toan giao thong duong bo.

- T6 chitc nghiém thu gia tri khdi
luong hoan thanh lam co s dé l1ap
bdo cédo thanh quyét toan khoi
luong hoan thanh theo quy dinh.

- Thyc hién ché do bao céo dinh ky
theo quy dinh vé cong tic bao
dudng, stra chita cac tuyén giao
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STT

Tén vi tri viéc
lam

Nhiém vu

Hang
Vién
chirc

Trinh d¢
chuyén mén,
nghi€p vu

Yéu ciu
dieu kién
khac

Khung nang lwc

thong, cac cobng trinh ha ting k¥
thuat, ha tang xa hdi va cong tac
quan ly, van hanh, khai théac, st
dung hé théng chiéu sang cong
cong dugc giao quan ly.

- Quan ly, khai thac cac cong trinh
ha tang k¥ thut, ha tang xi hoi
trong KKT Nghi Son va cac KCN.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi
duoc giao.

2.2

Quan 1y va
Dich vu mo1
truong

- Chiu trach nhiém truéc Trudng
phong vé tién d9, chat luong, hi¢u
qua cong viéc dugc giao.

- Thyc hién thu gom, van chuyén
va xu ly rac thai sinh hoat, rac thai
cong nghiép, rac thai nguy hai tai
cac khu TPBC va tai cac x& trong
KKT Nghi Son va cac KCN trén
dia ban tinh.

- Thuc hién dich vu tréng va cham
soc cay xanh duy tri canh quan tai
cac cong trinh ha t(:ing ky thuat, ha
tang x4 hoi...

- Thyc hién dich vu thu gom, van

Hang

Tt nghiép
Trung cap trd
1én mot trong

cac chuyén
nganh: Nong
nghi¢p, Lam

nghiép, Moi1
truong hoac
chuyén nganh
dao tao phu
hop véi linh
vuc cua don
V.

bam bao cac

yéu cau, diéu
kién di voi
ngach vién

churc hoac

ngach nhan

vién theo quy

dinh.

- C6 nang lyc tham muu, phu trach
td chirc, thuc hién cong tac thudc
pham vi linh vgc dugc phan cong,
quan ly céc cong tac khac thudc
chtrc ndng nhi¢m vu cia phong.

- C6 nang lyc nghién ciu, tong
hop, phan tich, danh gia, thuyét
phuc, t6 chirc trién khai cong viéc
va giai quyét cac van dé phat sinh,
xt 1y cac tinh hubng thudc linh
vuc dugce giao.

- C6 nang lyc tu duy, téng hop
cao; Nam viing cac nghiép vu quan
Iy trén céc linh vyc thudc chuc




11

A e r o en Hang Trinh d¢ Yéu ciu
Tén vi tri viéc .n A A - A1 en <
STT I:’}lm ) Nhiém vu vién | chuyén mén, dieu kién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
chuyén va xur 1y rac thai sinh hoat, nang cua phong. C6 nang luc, kha
rac thai cong nghiép, rac thai nguy nang lam viéc doc 1ap hodc quan
hai. tr1, phoi hop theo nhom.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi
duoc giao.
- Chiu trach nhiém trudc Truong Tot nghiép | Pam bao cac
phong vé tién do, chat lugng, hi¢u Cao dang tr¢ | y€u cau, di€u | - C6 niang lyc tham muu, phu trach
qua cong viéc dugc giao. 1én mot trong | kién d6i v&i | t§ chire, thue hién cong tac thudc
- Huéng dan cac nha dau tu tim cac chuyén | ngach vién | pham vi linh vyc dugc phéan cong,
hiéu chinh sach, quy dinh phap nganh: Ky | chichodc | quin ly cic cong tic khac thude
luat, mdi truong dau tu, tim kiém thuét, kinh t¢, | ngach nhan | chirc ning nhiém vu cta phong.
dia diém ddu tu tai Khu kinh té lugthoge  |vientheo quy | - c4 ning lyc nghién ciru, tong
Nghi Son va Cac khu cong nghiép. chuyén nganh dinh. hop, phan tich, danh gia, thuyét
« + x| - Thuc hién tuyén truyén, quang ba dao tao phu phuc, t6 chirc trién khai cong viée
TuvanvaHo | [ F 7 ; ’ > 2| Hang | hop vai linh L g ke AR lgf o
2.3 A gidi thiéu, cung cap thong tin vé op va giai quyéet cac van dé phat sinh,
tI‘(_I dau tu . 0 M . b IV vuc Cﬁa do’n 5 , , \ A A ~
mdi truong dau tu va co hdi dau tu i xtr Iy céc tinh hudng thudc linh
vi.

vao Khu kinh té Nghi Son va Céc
khu cdng nghiép.

- Gi6i thiéu cac san pham cua céc
doanh nghi¢p trong KKT Nghi Son
va cac KCN dén thi truong trong va
ngoai nudc.

- Tong hop, phan tich, bao cao két
qud kinh doanh dich vu ctua Trung

vuce dugc giao.

- C6 nang lyc tu duy, tong hop
cao; Nam viing cac nghiép vu quan
Iy trén céc linh vyc thudc chuc
nang cua phong. C6 nang luc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan
tri, phdi hop theo nhom.
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A e r o en Hang Trinh d¢ Yéu ciu
Tén vi tri viéc o n S A - A1 en <
STT I:’}lm ; Nhiém vu vién | chuyén mon, dieéu Kkién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
tam theo dinh ky.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi
dugc giao.
- Chiu trach nhiém trudc Trudng Tét nghiép | Pam bao céc
phong vé tién do, chat lugng, hicu Cao dang trd  |yéu cau, dicéu
qua cong viéc dugc giao. 1én mot trong | kién dbi v6i | - C6 ndng lyc tham muu, phy trach
- Thuc hién cac dich vu tu van cho cac chuyén ngach vién | t0 chuc, thuc hi¢n cong tic thude
céc doanh nghiéﬁ v Lap du an nganh: Ky chirc hogc | pham vi linh vuc duge phan cong,
dau tu, cap phép dau tu, tu van cac thuat, Kién | ngach nhéan quan ly cac cong tac khac thuoc
quy dinh vé thué va xuat nhap triic, kinh t,  |vién theo quy | chirc nang nhi¢m vu ctia phong.
khau; tu van khao sat thiét ké va luat hodc dinh. - C6 ning luc nghién ctu, tong
7 giam sat thi céng cong trinh xay chuyén nganh hop, phén tich, danh gia, thuyét
T6 churc thue | dung, tu van quan 1y dy 4n va trién Hang dao ta,O‘ pNhl‘l phuc, t6 chirc trién khai cong viée
2.4 hién céc loai | khai du an. Y hop voi linh va giai quyet cdc van de phat sinh,
hinhdichvua | . Thuc hién cac dich vu tu van vuc cua don xur ly céc tinh hudng thudc linh
V1L vuc dugc giao.

trong linh vuc: Lap hd so bao cao
danh gid tic dong modi trudng;
khoan khao sat dia chat; khao sét
va do dac ban dd dia chinh, quy
hoach xdy dung, dau tu xay dung
va thyc hién cac dich vu phuc vu
dau tu khac cho cac du an dau tu
tai Khu kinh t& Nghi Son va céc
Khu cong nghi¢p khi c6 di nang

- C6 nang lyc tu duy, tong hop
cao; Nam viing cic nghiép vu quan
Iy trén céac linh vuc thude chuc
nang cua phong. C6 nang luc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan
tri, phdi hop theo nhom.
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STT

Tén vi tri viéc
lam

Nhiém vu

Hang
Vién
chirc

Trinh d¢
chuyén mén,
nghi€p vu

Yéu ciu
dieu kién
khac

Khung nang lwc

luc theo quy dinh cta phap luat.

- Tu vn ddo tao nghé, cung tng
lao dong, gidi thiéu viéc lam cho
cac doanh nghiép trong KKT Nghi
Son va cac KCN va xuat khau lao
dong.

- Thuc hién cac dich vu dau tu xay
dung co so ha ting trong KKT
Nghi Son va cdc KCN nhu: San
nén, giao thong, xay lap, thuy loi,
cap, thoat nudc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi
dugc giao.

Vi tri viéc lam gan v61 nhdém cong viéc ho trg, phuc vu

3.1

Hanh chinh -
Téng hop

- Chiu trach nhiém truéc Trudng
phong vé tién do, chat lugng, hiéu
qua cong viéc dugc giao.

- Xay dung ké hoach trung han va
ké hoach hang nim vé cong tac bao
dudng, sua chira vira, stra chira 16n
cac tuyén giao thong, ha tang k¥
thuat va ha t?mg xa hoi; cong tac
quan 1y, van hanh, duy tri bao

Hang
Il

Tét nghiép dai
hoc tré 1én
mot trong cac
nganh, chuyén
nganh: Tai
chinh, ké toan,
Luat, hanh
chinh, kinh té
hodc chuyén
nganh dao tao

Dam bao cac
yéu cau, diéu
kién d6i véi
ngach vién
churc hoac
ngach nhan
vién theo quy
dinh. Co
chung chi
ngoai ngfl, tin

- C6 nang lyc tham muu, phu trach
td churc, thuc hién cong tac thudc
pham vi linh vuc dugc phan cong,
quan 1y céc cong tac khac thuodc
chtrc nang nhiém vu cia phong.

- C6 nang lyc nghién clu, tong
hop, phan tich, ddnh gia, thuyét
phuc, td chuc trién khai cong viéc
va giai quyét cac van dé phat sinh,
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A e r o en Hang Trinh d¢ Yéu ciu
Tén vi tri viéc .n o A - A 1eA <
STT I:’}lm ; Nhiém vu vién | chuyén mon, dieéu Kkién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
dudng hé théng chiéu sang; cong khac phu hop hoc van xtt 1y cac tinh hudng thudc linh
tac vé sinh moi truong, thu gom va véi linh vuce phong. vuce dugc giao.
xtr ly rac thai; cong tac trong va cua don vi.

cham soc cay xanh trong khu kinh
t¢ Nghi Son va cac khu cong
nghiép.

- Chiu trach nhiém truéc Trudng
phong vé tién do, chat lugng, hiéu
qua cong viéc dugce giao.

- Xay dung quy ché 1am viéc cua
Trung tam, cac ndi quy, quy dinh
khac trinh Gidam déc phé duyét va
t0 chirc thyc hién.

- Thyc hién nhiém vu quan ly tai
chinh, quan 1y thu, chi nguén vén
hanh chinh, sy nghiép, cac chuong
trinh muc tiéu, cac loai phi, 1¢& phi
va cac ngudn vén khac theo quy
dinh cua phéap luat.

- Chu tri, phdi hop véi cac phong
chuyén moén 13p bdo cdo thanh
quyét toan khoi lugng cong viée
hoan thanh.

- Chu tri, phdi hop véi cac phong

- C6 ning lyc tu duy, tong hop
cao; Nam viing cac nghiép vu quan
Iy trén céac linh vuc thudc chuc
nang cua phong. Co6 nang luc, kha
nang lam viéc doc 1dp hodc quan
tri, phdi hop theo nhom.
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STT

Tén vi tri viéc
lam

Nhiém vu

Hang
Vién
chirc

Trinh d¢
chuyén mén,
nghi€p vu

Yéu ciu
dieu kién
khac

Khung nang lwc

chuyén moén lap ké hoach va du
toan chi phi cho hoat dong nghi¢p
vu cua Trung tam theo tung thang,
quy, nim. Theo ddi tong hop bao
cdo viéc thuc hién va diéu chinh ké
hoach cho phu hgp va kip thoi.

- Thyc hién cong tac quan tri hanh
chinh, 1& tan, don tiép va huéng dan
cac doan khach dén lam viéc tai
Trung tim, 14 dau mdi lién hé giita
Trung tdm véi Ban va cic co quan,
don vi lién quan; quan 1y, diéu phdi
hoat dong xe dam bdo phuong tién
lam viéc, di lai cua Ban giam ddc
va cac phong theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach thu, quan ly
va su dung tien thué dich vy, céc
loai phi, 1¢ phi theo quy dinh cua
phap luat va phan cip ty quyén.

- Tong hop tinh hinh thuc hién
nhi¢m vu cua Trung tdm trén céc
mat cong tac phuc vu cac cudc hop
giao ban cua Ban giam dbc véi cac
phong, don vi; kip thoi ban hanh
thong bao két luan hoi nghi; tham
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A e r o en Hang Trinh d¢ Yéu ciu
Tén vi tri viéc .n o A - A1 en <
STT IAm Nhiém vu vién | chuyén mon, dieéu Kkién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
muu cho Ban giam déc chi dao,
dieéu hanh dam bao hoan thanh cac
ndi dung da dé ra trong Chuong
trinh, K€ hoach cong tac.
- Thyc hién ché do bao cao dinh ky,
bao cdo dot xuat khi c6 yéu cau.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi
dugc giao.
- Thuc hién ché d6 ké toan, tai Tét nghi¢p |[Pam bdo cic | - Nang lyc tham muu, td chuc thuc
chinh cia Trung tam. Trung cap tréd |yéu cau, di€u | hién nhi¢ém vuy.
- Theo doi thu chi tai chinh va quan 1én Chuyér_l kién d6i vOi | Nang luc trong cong tac ké toan -
1y tai san cta Trung tam. nganh: Tai ngach vién | T3j chinh.
- Béo céo tai chinh dinh ky. tchmT{_' I}f?, Chu;hcl)fic - Co ning luc nghién ciu, tong
., i , , oan, kinh t¢ | ngach nhan A o . . 2
- Chju trach nhiém trudc Trudng hodc chuyén viégn theo quy hop, phan tich, danh gia, thuyet
phong vé tién do, chat lugng, hiéu ngéﬁh ddo 120 dinh. Cé phuc, 6 ChEIC tr1en,kha} cong viee
39 K& Todn qua cong viée duge giao. Hang . i : i va giai quyet cac van de phat sinh,
2 A v phuhop vol chung el = xir 1y cac tinh hubng thudc linh
- Tryc ti€p thyc hién va tham muu linh vuc cia  |ngoai ngftt, tin : i
. A A A A : : ’ vuc dugc giao.
cac nhiém vy chuyén mon, nghi¢p don vi. hoc vin : : i
vu vé€ linh vuc ké hoach mua sam, phong. - C6 nang lyc tu duy, tong hop

stta chira; thanh toan cac ché 4o,
chinh sach cho can b0, cong chirc
va nguoi lao dong trong don vi.

cao; Nam viing cic nghiép vu quan
Iy trén céc linh vuc thudc chuc
nang cua phong. C6 nang luc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan
tri, phdi hop theo nhom.
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Tén vj tri viéc H?Ang TriP h d(;) Y‘é u cau
STT Bm Nhiém vu vién | chuyén mon, diéu kién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
- Chiu trach nhiém trudc Trudng Tét nghi¢p |DPam bdo cic | - Nang lyc tham muu, td chirc thuc
phong vé tién d6, chit lwong, hiéu trung cap tré  |yéu cau, diéu | hién nhiém vu.
qua cong viéc duoc giao. Ién Chuyérrl kién d6i véi | - Ning luc trong cong tac van thu,
- Quan 1y quy tién mit theo quy nganh: Ké ngach vién | thy quy.
dinh. tOé‘n’ tai C,hinh’ ol hoz}Ac - C6 ning luyc nghién ciru, tong
_ Theo d&i, thuc hién ché do bao hanh chinh, | ngachnhan |, han tich, danh gig, thuyét
hiém cua can bo, vién chirc va que‘m trl me V'en_ theo 9“3’ phuc, td chure trién khai cong viéc
33 Thi quy HDLD cua Trung tam. Hang ﬁ h0£1g ho\a_tch ilnh C}?? va giai quyét cac Vé,n dé phat sinh,
- L& tan, khanh tiét, vé sinh vin Y ¢ L\Jyen ngar‘l ¢ ‘.mgf 1. xtr ly céc tinh huong thudc linh
ohong. }(liao ta? p~hu ngoai nglr, tin vue duge giao.
op voi linh hoc van o X
vire cia don phong. - Co Izang Nh,rc t}r duy‘,Atong h?’p
Vil cao; Nam virng cac nghi€p vu quan
: Iy trén céac linh vuc thudc chuc
nang cua phong. C6 nang luc, kha
nang lam viéc doc 1ap hodc quan
tri, ph6i hop theo nhom.
- Chiu trach nhiém truéc Trudng Tot nghi¢p |[Pam bdo cac | - Nang lyc tham muu, td chirc thue
phong vé tién do, chat luong, hiéu trung cép tré |yéu cau, diéu | hién nhiém vu.
qué cong viéc duoc giao. lén chuyén | kién doi voi | - Nang luc trong cong tic van thu,
34 Vin thu - S’(?an thao van ban, 111:1.1 tl:ﬁ: phan | Hang | nganh: V5~n ngg&ch Vi§n thu quy.
phoi cong van, van ban di dén. IV th\u, luu tru, chirc hO'eiAC - C6 nang luc nghién ctu, téng
- Quan 1y con dAu, chir ky, gidi Hanh chinh, | ngachnhan |y )" pan ich danh gia, thuyét
quyét cac thu tuc hanh chinh khéc quan tri van V'en. theo quy phuc, t6 chirc trién khai cong viéc
phong hodc dinh. Co

theo quy dinh.

va giai quyét cac van dé phat sinh,
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Tén vi tri viee Hang Trinh d¢ Yéu ciu
STT Bm Nhiém vu vién | chuyén mon, diéu kién Khung nang luc
chire nghiép vu khéac
- Chim céng, bao cdo dinh ky. chuyén nganh | chingchi |xu 1y cac tinh hudng thudc linh
dao tao phu  |ngoai ngtt, tin | vuc dugc giao.
hop voi linh hoc van - C6 ning lyc tu duy, tong hop
vuc cua don phong. cao; Nam virng cac nghiép vu quan
V1L Iy trén céac linh vuc thudc chuc
nang cua phong. Co nang luc, kha
nang lam viéc doc 1dp hodc quan
tri, phoi hop theo nhom.
FO t}rlnh do |Co ‘Ac'hun~g chi | Nang luc dam bdo an ninh trat tu
vanhéa 12/12; | boi dudng | trong ngoai givr lam viée. Co kha
chuyén mon, - nghiép vu lién nang lam viéc doc lap.
Thyc hién nhiém vu bao vé tai san, nghiép vunéu | quan dén y P 1.
Y ) . , o B . o - Nang luc, kha nang chuan bi va
. A gilr gin an ninh, trdt ty cua co quan, nhiém vy hodc | cdng viéc © : .
3.5 Bao vé thuc hién phuc vu cac cudc hop,

phuc vu vé€ sinh hanh lang, nha v¢
sinh va khuon vién sach sé.

vi tri viéc lam
cO y€u cau.

duoc giao néu
nhiém vu
hodc vi tri

viéc lam c6

yéu cau.

hoi nghi cta don vi.

- Nam virng duoc cac kién thie co
ban vé phuc vu, quy tic Gmg xtr,
giao tiép.




Phu luc s6 03

'BIEU TONG HQP SO LUQNG VI TRi VIEC LAM
VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC CUA TRUNG TAM
QUAN LY HA TANG, MOI TRUONG VA HO TRQ PAU TU

(Kém theo Quyét dinh so: /OP-UBND ngady  thang  ndm 2020
cua Chu tich UBND tinh Thanh Hoa)
S6 lwong vi S6 lwong

STT

Vi tri viéc lam

tri viéc lam

nguoi lam viéc

Vi tri viéc lam gian vé4i cong viéc 1anh

| dao, quan ly, diéu hanh 04 12
1 | Gidm doc 01 01
2 | Phé Giam doc 01 03
3 | Truéng phong 01 04
4 | Pho trudéng phong 01 04
[ VAi tri viég lz‘lm.gfm v&i cong viéc hoat 04 28
dong nghé nghi¢p
1 | Quan Iy cong trinh Ha ting K¥ thuat 01 07
2 | Quan ly va Dich vu moi truong 01 06
3 | Tu van va Hd tro dau tu 01 09
4 33 chirc thuc hién céc loai hinh dich o1 06
m Z}O' ’tl;h:;lfiz l;z‘lm gin véi cong viée hd 05 1
1 | Hanh chinh, tong hop 01 03
2 | Kétoan 01 03
3 | Van thu 01 01
4 | Thu quy 01 01
5 |Baové 01 03
Tong 13 51
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