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

TINH THANH HOA DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 2766 /Qb-UBND Thanh Hoéa, ngay 14 thang7 ndam 2020
QUYET PINH

V& viéc phé duyet P¢é an xac dinh vi tri viéc 1am, co cau chirc danh nghé nghiép
vién chirc va s6 lwong ngudi 1am viéc ciia Phong Cong chirng sb 2, truc thude
S& Tw phap thue hién theo co ché tur chii, giai doan 2020 - 2022

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;

Can cie Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 ciia Chinh phii vé
quy dinh quyén tw chu, tw chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, to churc bo
may, bién che, don vi sy nghiép cong ldp;

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

~ Can cit Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ciia Chinh phii vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién churc;

Can cit Nghi dinh so 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 cua Chinh phii vé
quy dinh co ché ty chu cua don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh so 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ciia Chinh phii vé
viéc quy dinh chi tiét va thi hanh mot so diéu cua Ludt Cong chung;

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 ldp trong linh vuc sw nghiép
kinh té va sy nghiép khac;

Can cu Thong tw 6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua Bo Noi vu
huong dan thuc hién Nghi dinh so 41/2012/NP-CP cua Chinh phu quy dinh vi tri
viéc lam trong don vi su nghiép cong ldp;

Can cir Thong tw 55 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phdp quy
dinh chi tiét va huong ddan thi hanh mot so diéu cua Ludt Cong chung;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Néi vu tai To trinh s6 216/TTr-SNV ngay
16/4/2020.

QUYET DINH:

})i(“ey 1. Phé duyét Dé an vi tri viée lam, co cau chirc d;mh nghé nghi¢p vién
chirc va s6 lugng nguoi lam viée cua Phong Cong chimg s6 2, tryc thuge So Tu
phap thuc hién theo co ché tu chu, giai doan 2020 - 2022, véi cac ndi dung sau:

1. Muc tiéu: Xejc dinh Danh muc vi tri viéc lam, co ciu chirc c}anh nghé
nghiép vién chirc va so lugng nguoi lam vi¢e cua Phong Cong ching s6 2 1a can
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cu dé‘thuc hién viéc tuyén 4ung, ky hop dong lao dong, s.'flp xép, st dung, délp
tao, boi dudng, nang hang, bd nhiém, danh gia, quy hoach can bg, vién chirc; doi
moi co ché quan ly va nang cao chat lugng do61 ngii vién chirc, dap img nhiém vu
duoc giao cua Phong Cong ching so6 2.

2. Téng vi tri viéc lam 1a: 07 vi tri, bao gém:

‘ a) Vi tri viéc lam g:fm v6i cong vige 1anh dao, quan ly, diéu hanh: 02 vi tri,
gom: Truong phong, Pho Trudng phong.

b) Vi tri viéc lam gan véi chuyén mon, nghiép vu: 01 vi tri, gdm: Cong
chung vién.

‘ C)~ Vi tri viée lam gan voi cong viée hanh chinh, hd trg phuc vu: 04 vi tri,
gom: Ho trg Cong chiing vién; K¢ toan; Van thu - luu trir; Thu quy.

3. S6 lugng nguoi lam viée: Tong s6 lugng nguoi lam vigc cua Phong
Cong ching s6 2 giai doan 2020 - 2022 la: 05 nguoi, bao gdom: SO luong nguoi
lam viéc do UBND tinh giao va s0 lugng nguoi lam vige tang thém do Truong
Phong Cong chimg s6 2 thuc hién theo co ché ty chu, sau khi dugc Chu tich
UBND tinh phé duy¢t.

4 Hang nim, trén co sé mirc do tu chit vé kinh phi chi thuong xuyén, tong
hop s6 lugng nguoi lam viéc dugc UBND tinh giao, UBND tinh s& xem xét diéu
chinh giam chi tiéu s6 luong nguoi lam viée twong tmg voi ty 1€ tu chu vé kinh
phi chi thuong xuyén; dong thoi Truong Phong Cong ching s6 1 dugce quyét
dinh tang s6 luong nguoi lam viée thyc hién theo co ché tu chu tuong ung voi
s6 luong nguoi lam viéc do UBND tinh giao, dé thyc hién viéc tuyén dung, tiép
nhan, hop dong la}m viéc, b tri, st dung, an tao, boi dudng, thang hang, danh
gid, quy hoach, bé nhiém, thup hién cac ché dg, chinh sach va quan ly vién chirc
theo quy dinh cua phap luat vé€ vién churc trong cac don vi su nghiép cong 1ap.

Viéc tuyén dung, tiép nhan, su dung, dao tao, boi dudng, bo nhiém, miér}
nhiém, khen thudng, ky luat va quan ly s6 lugng ngudi lam viéc duoc giao,’ SO
lugng nguoi lam viée tang thém do Trudng phong Phong Cong ching s6 2
quyét dinh sau khi dugc Chu tich UBND tinh phé duyét tai Quyét dinh nay thuc
hién theo quy dinh cua phdp luat va cac quy dinh caia UBND tinh.

Piéu 2. T6 chuc thyc hién:

Theo chtrc nang, nhi,ém vu dugc giao, S& NO1 vy, S& Tai chinh, S& Tu
phap, Phong Cong chirmg so 2 va cac don vi ¢6 lién quan, c6 trach nhiém:

1. S6 Noi vu: Chu tri, phéi hop v6i cac don vi lién quan huéng dan Phong
Cong chimng s6 2 quyét dinh s6 lugng nguoi lam viée ting thém hang nam trong
tong b luong nguoi 1am viée duge Chu tich UBND tinh phé duyét tai Quyet
dinh nay; thim dinh ké hoach tuyén dung vién chtrc cia Phong Cong chung s6
2, trinh Chu tich UBND tinh phé duyét; huong dan, gidam sat, kiém tra viéc
tuyen dung, tlep nhan, b tri va st dung vién chtic, bao dam dung vi tri viéc lam
da duogc phé duyét va quy dinh cua phap luat.
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2. S¢ Tai chinh: Chu tri, phdi hop véi cac nganh c6 lién quan huong dan
Phong Cong chung s6 2, thyc hién co ché ty chu vé tai chinh, can doi tu
nguodn thu su nghié€p cho nhi¢ém vu chi thuong xuyén doéi véi sé luong ngudi
lam viéc tang thém hang nam.

3. S0 Tu phap: Chi dao Truong Phong Cong ching sd 2 quyét dinh sb
lugng nguoi lam viée tang thém thyc hién theo co ché tu chu, kiém tra, gidm sat
viéc tuyen dung, tlep nhan, su dung, dao tao, bdi dudng, bo nhiém, mlen’nhlem,
khen thuong, ky luat va quan ly s6 luong nguoi lam viée duge giao, so lugng
nguoi lam vi¢e tang thém do Truong Phong Cong chimg s6 2 quyét dinh sau khi
duoc Chu tich UBND tinh phé duyét tai Quyét dinh nay, thyc hién theo quy dinh
cua phap luat va cac quy dinh cia UBND tinh ¢6 lién quan.

4. Truong Phong Cong chimg sb 2:

a) Thuc hién cac giai phap vé nhan lyc, tai chinh, d6i méi, huy dong ngudn
lyc xdy dung co s¢ vat chat, tang cuong cong tac quan Iy cua Phong Cong chimg
s0O 2.

b) Quyét dinh sd lugng nguoi lam viéc tang thém so vdi sO lugng nguoi
lam viéc dugc UBND tinh giao theo dung Quyét dinh nay.

¢) Hang nam, xay dung Ké hoach vé tuyén dung vién chtc, béo céo Giam
déc S& Tu phap xem xét, tong hop, giri So Noi vu tham dinh, trinh Chu tich
UBND tinh phé duyét dé thuc hién viéc tuyén dung, tiép nhan va hop dong lam
viéc bd tri cho cac vi tri viée lam duogc phé duyét tai Quyet dinh nay, bdo dam
viéc thuc hién va hoan thanh nhi€ém vu duoc giao.

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

Chéanh Vian phong UBND tin}l, Giam ddc cac sé: Noi vu, Tai chinh, Tu
phap, Truéng Phong Cong chimng s0 2; Thu truong cac co quan, don vi co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3 Qb; i oo
- Chu tich, cac PCT UBND tinh; PHO CHU TICH

- Kho bac Nha nudc tinh Thanh Hoéa;
- Bao hiém x4 hoi tinh Thanh Hoa;
- Luu: VT, THKH.




Phu luc 01

TONG HQP DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA PHONG CONG
CHUNG SO 2 TRUC THUQC SO TU PHAP TINH THANH HOA
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay  thang

cua Chu tich UBND tinh Thanh Hoa)

nam 2020

Hang vién
] . chire (hodc | SO lwgng vi tri
Stt TEN PON VI/VI TRI VIEC LAM ngach twong viéc lam
dwong toi
thiéu)
. Nhom vi tri viéc lam 1&nh dao, quan ly, 2
diéu hanh
1.1 | Truong phong Hang III 1
1.2 | Phé Trudng phong Hang III 1
5 Nh6m vi tri viée lam hoat dong nghé 1
nghiép
2.1 | Cong chung vién Hang II1 1
3 | Nhom vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu 4
3.1 | Hd trg Cong ching vién Hang III 1
3.2 | Ké toan Hang IV 1
3.3 | Van thu, luu trix Hang IV 1
3.4 | Thu quy Hang IV 1




Phu luc s6 02

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA PHONG CONG CHUNG SO 2 THUQC SO TU PHAP TINH THANH HOA

(Kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay  thang  ndm 2020 ciia Chii tich UBND tinh Thanh Héa)
chie (hoge | T7Inh 40
Tén don vi/vi tri P CA e ea Ts : chuyén Yéu cau dieu 9
Stt on ax MO ta cOng vié€c cua vi tri viéc lam | ngach twong A .n . Khung nang luc
viéc lam dwong i mon, kién khac
thiéu) nghiép vy
1. Vi tri gd’n vdi cong viée lanh dao, qudn ly diéu hanh
Co chung chi | - Nang lyc 1anh dao, quan 1y thuc hién tdt
Quan ly diéu hanh moi hoat dong ngoai ngt, tin | dudong 10i, chu truong, chinh sich cua
thudc f:huc r\1ang, nhu_:m vy, quxen Tét nghiép hA’(_)C, :[runAg Dan{g,, phap; ll{at iua ‘nha A nudc.
han cua phOr}g, chiu jcrach nhiém dai hoc cap ly lue:ln - Nang luc tg chtre, d}eu hanh, tap hop,
11 Truéng phong '[I'lrl’O’C gham doc,‘ PhorGlan} docA phl_kl Hang TIT chuyén Chll:l}’l tri, xay d%mg lfhm (1108.1;1 két noi b(,),. quan }y,
trach linh vuc va trude phap luat vé nganh Luat nghiép vu | t0 chirc doi ngli cong chuc, vién chuc.
toan by hoat dong cﬁa’ phoOng; phu *7 | cbngching |- Nang lt;rc tf) chtrg th}rc hién viéc kiém
trach chung va truc ti€p phu trach vién, nghi¢p | tra, so két, tong két’ deé rat kinh nghi¢m;
cac linh vyc quan ly. vuquan ly | kha nang chu tri, két luan cdc cudc hop,
nha nudc. hoi nghi.
C6 chimg chi | - Nang lyc 1&nh dao, quan Iy thyc hién tot
, B ’ Tét nghiép ngoai ngt, tin | dudong 161, chu tw:ong,vchinh sach cua
it cong i duge phin cong, quin daiboo | e |~ Ning I th chi, ditu hinh, tp hap
1.2 Pho Truong phong | ly. Chiu trach nhiém trudc Trudng Hang 111 A Y R chinh tri, xay dung khoi doan két ndi by, quan ly,
\ X £ . nganh Luat . : . .

phong vé tién d9, chat lugng, hig¢u hodc neanh nghiép vu | t6 chic doi ngli cong chuc, vién chirc.
qua cong viéc dugc phan cong. .khég cong chung | - Nang lyc 6 chue thyc hién viée kiém
' vién. tra, so két, tong két dé rat kinh nghiém;

kha nang chu tri, két luan cac cudc hop.
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che (hoge | TInh 48
Tén don vi/vi tri PR CA e ea Ts : chuyén Yéu cau dieu 9
Stt oA an MO ta cOng viéc cua vi tri viéc lam | ngach twong ~ ‘n . Khung nang lue
viéc lam : : : diro’ng i mon, kién khac :
thiéu) nghiép vy
2 Vi tri giin véi cong viéc hoat dong nghé nghiép
- Co6 trach nhiém chu dong nghién
%unliglfhamhbrlrlluuvge V?éli:at’th?rio h(;gg C6 ching chi | - Ndm dugc chu truong, chinh sach cia
fuons phons L A £ .. | ngoai ngit, tin | nganh, cua don vi vé linh vuc nghiép vu
cong chung; tryc ti€p thuyc hién tu Tot nghiép hoe. nohié cone chim
van phdp luat trong Iinh vuc cong dai hoc V11 c%n g - H;géu o) %él tuadn thua cac quy dinh cia
2.1 Cong ching vién | chimg va thuc hién cac cong viéc Hang 11T chuyén N 5 o tAL A A - quy i
. ~ \ . \ A chung vién | phép luat vé cong ching;
khéc dugc lanh dao Phong giao. nganh luat. \ . 11a < A , A
- Béo cho, xin ¥ kién chi dao cia phu hop theo | - C6 kha nang phan tich, danh gia, van
Truéng ph%)ng trude khi giéi. quyt quy dinh. dung cac quy ‘dinh'dinh phép luat trong
cac van dé lién quan dén chuyén hoat dong ngh¢ nghicp.
mon, nghiép vu cOng ching.
3 Vi tri giin véi cong viéc hé tro phuc vu
Giup Truong phong va cac Cong T(é;?ﬁglfp C6 ching | - Nim dugc chu truong, chinh sach cia
ching vién thuc hién toan bd hodc chuven chi ngoai nganh, ctua don vi vé linh vuc nghi€p vu
H3 tro mot phan cong viéc thudc linh vuc N élnhyLuét ngir, tin hoc, | cOng chung; tuén thu cdc quy dinh cua
3.1 Céne chime vién cong ching do6 dugc phan cong. Hang I1I ﬁoéc cAc nghi¢p vu | phap ludt vé cong chung.
£ & Chiu trach nhiém cé nhan trude phap chuvén phu hop theo | - C6 kha ndng phan tich, danh gia, van
luat va trude thu trudng co quan vé N énﬁ/ hi quy dinh. dung cic quy dinh dinh phap lut trong
phan viéc do minh thyuc hién. g hopp hoat dong nghé nghiép.
Thue hién chuyén mén nghiép vu ké C6 bang tét | C6 chtng chi | - Ndm duoc chi truong, chinh sach cua
toan; xay duyng ké hoach, dy toan nghiép boi dudng | nganh, cta don vi vé€ linh vyuc nghiép vu
L. s ngan sach, mua sam, sua chira, céac trung cap | nghiép vu ké | ké toan; nguyén tac vé cong tac to chirc
3.2 Ke toan ché @0, chinh sach cua vién chirc va Hang IV tro 1én toan vién; c6 | bd may ke toan.
nguoi lao dong, cong khai tai chinh, chuyén chung chi | - C6 kha nang t6 chirc di€u hanh cong tac
bdo cdo tai chinh, quan ly tai san. nganh tai | ngoai ngt, tin | ké toan & don vi; cdc quy dinh cua phap
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Hang vién [,y 49
R e s chire (hoac A A A aA
Tén don vi/vi tri PR CA e e e o : chuyén Yéu cau dieu <
Stt oA an MO ta cOng viéc cua vi tri viéc lam | ngach twong ~ ‘n . Khung nang lue
viéc lam Z mon, kién khac
. duong toi nghiép vu .
thiéu) shiep vt
chinh, ké hoc theo quy | ludt vé ké toan, nguyén ly ké toan, cac
toan tro 1€n. dinh. che d¢ tai chinh, thong ké.
. , n , . Tot nghlA’ep C6 chimg chi | - Nam dugc duong 16i, cha truong cua
Chiu trach nhiém truéc Trudng trung cap X g . , , Ap \
s N e n A < 12 AR A boi dudng | DPang; chinh sach, phap luat cua Nha
phong, v€ toan bd van ban dén, van tro 1én A s . , s A
. 1A  n A nghiép vu | nude va nhitng quy dinh ciia Nha nudc vé
ban di; thu 1y cac ho so vu viée trg Hang IV chuyén - N L. Ntz At A
- - ., I a3 A LA \ R ngach van | cong tac van thu, luu trlr; bao v¢ bi mat
3.3. Vian thu, luu trlt | gitp phap ly; luu trir toan bd hod so, nganh luat 1 )
oAb X < o thu; c6 ching | Nha nudc.
tai liéu, van ban, gidy to; tham muu, hodc hodc . :
. A chi ngoai - Sir dung duge céc thiét bi van phong va
du thao, xay dung, tong hop céc loai cac chuyén - .
. .| ngit, tin hoc. | cac trang thiét bi khac phuc vu yéu ciu
béo céo vé chuyén mon nghiép vu. nganh phu
nhiém vu.
hop.
Tot nghiép
trung cap | Bdo dam cac
tro 1én yéu cau, di€u | - Nang luc trong cong tac thu, chi quy
Hang IV chuyén kién vé trinh | ti€én mat.
n n . nganh: ké | do ngoai ngit, | - Nang lyc nghién ciu, tong hop, phén
3.4. Thu quy Thl_rc.hu-j:n nhiém vu thi quy theo toan, Hanh tin hoc, tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chire. trién
quy dinh. . X "
chinh, Quan nghi¢p vu | khai cong vi¢c va giai quyet cac van dé
tri van theo quy phat sinh, xir 1y cac tinh hudng thudc linh
phong hoac dinh. vuc dugce giao.
chuyén

nganh khéc.
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