~ Nguoi ky: Uy ban nhan
. dan tinh Tay Ninh
Co quan: Tmh Téy Ninh

UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGH N IET NAM

TINH TAY NINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S$6:4607/QP-UBND TGy Ninh, ngay {4 thdng. i1 ndm 2019
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc, Badng md ta cong viéc va Khung ning lyc
vi tri viéc lam cia Tr ung tim Huén luyén va Thi d4u thé duc
thé thao tinh TAy Ninh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Cén ctr Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;

Cén cr Nghi dinh s& 41/2012/ND-CP ngay 08 thdng 5 ndm 2012 cua
Chinh pht quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghi€p cdng lap;

Cén ctr Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cta
B6 Noi vu hudng dan thuc hién Ngl}i dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5
ndm 2012 cta Chinh pht quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghi€p cong
lap;

Xét d& nghi cia Gidm déc S& Noi vu tai To trinh s& 639/TTr-SNV ngay
12/11/2019,
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mo ta cong viéc va
Khung nang luc vi tri viéc 1am cta Trung tdm Huién luyén va Thi d4u thé duc thé
thao tinh Tay Ninh truc thudc S& Vian hoa, Thé thao va Du lich, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam gom: 13 vi tri

- Vi tri viéc lam thudc nhém l&nh dao, quan ly, diéu hanh: 04 vi tri;

- Vi tri viéc l1am thudc nhém hoat dong nghé nghiép: 03 vi tri;

- Vi tri viéc lam thudc nhom ho tro phuc vu: 06 vi tri.

2. Bang md ta cdng viéc va Khung ndng luc vi trf viéc lam

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta cong viéc va Khung ndng
lwe Vi tri viéc lam)

Pidu 2. Giao Gism dbc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tb chirc trién
khai, thuc hién D& 4n vi tri viéc 1am trén co s& Danh muc vi tri viéc lam, Bang
mo ta cong viéc va Khung néng luc vi tri viéc lam d4 dugc phé duyét dung theo
quy dinh; phan bd sb luong ngudi 1am viée theo ting Vi tri v1ec lam trén co s&

chi tiéu sb luong nguoi lam viéc dugc co quan c6 thim quyen giao, bdo dam st
dung hiéu qua s6 lugng nguoi lam viée duoc giao dinh ky hang nam.




Diéu 3. Giam doc S Noi vu c6 trach nhiém theo d&i, huéng dan, kiém tra
viéc thuc hién danh muc vi tri viéc lam; viée sir dung s6 luong ngudi lam viée theo
vi trf vi€c lam va khung néng luc clia ting vi tri theo diing quy dinh ctia phép luat.

Piéu 4. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tu ngdy ky, bai bé Quyét dinh sb
2677/QD-UBND ngay 10/11/2017 ctia Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé viéc
ph€ duyét danh muc vi tri viéc lam trong cac don vi su nghiép céng lap truc
thudc S& Vin hoa, Thé thao va Du lich.

Piéu 5. Chanh Vin phong Doan bBQH, HDND va UBND tinh, Giam
déc S& Nbi vu, Giam dbc S& Vin héa, Thé thao va Du lich va Thu truéng céc co
quan, don vi c6 lién quan cin cir Quyét dinh thi hanh./.

(!, CHU TICH

Noi nhan:és—
! 6.CHU TICH

- Nhu biéu 5;
- TT HPND tinh;
- CT, cac PCT UBND tinh;
-LDBVP;
- Phong NCPC;
- Luu: VT,
P

guyén Thanh Ngoc



UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC VI HWH VIEC LAM Od>
TRUNG TAM HHG>Z LUYEN VA THI PAU THE DUC THE THAO
theo Quyét dinh sé 2807 /OD-UBND ngay 4 /If /2019 cua Chii tich UBND tinh)

Hang cta chirc danh

STT Vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép nghé nghiép t6i | Ghi chu
thieu
I | Nhém cdng vigc lanh dao, quan ly, diéu hanh
1 | Giam déc Vién chirc hanh chinh III
2 | Phé Giam dbc Vién chirc hanh chinh I
: , Huén luyén vién, Vién chirc hanh

3 | Trudng ph A ;

£ phong chinh III
4 | Ph6 Truong phong Huan luyén Smbw Vién chirc hanh I

chinh

II | Nhém cong viéc hoat dong nghé nghiép
1 | Cong tac Pao tao va Hudn luyén Huén luyén vién 11
2 | Cong tac Phong trao va Té chirc thi diu Huén luyén vién 1T
3

Cong tac Y sinh va Dinh dudng

Y si

AY
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CJN w>2 ZEZ DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

BANG MO TA OOZQ <HHO VA KHUNG Z>Zﬂ LUC Od> VI TRi VIEC LAM

HWCZQ H>g MG\VZ LUYEN VA Hﬁm mv}d THE UdO ,Hm:u HE.PO

Tén VIVL

Khung ning luc
(Nang lwe, k¥ nang, trinh do)

Vi tri viéc lam thud

¢ nhém _ma, dao, quén 1y, diéu hanh

Giam doc

- La ngudi i dtg dau va lanh dao don vi, chiu trach nhiém
quan ly didu hanh chung. Lam viéc theo ché do thu
trudng, thuc hién nhiém vu quyén han cta minh theo quy
dinh cda phép ludt, chiu trach nhiém trudc Gidm dbc So
Vin hoa, Thé thao va Du lich va phép ludt v& toan bd hoat
dong thudc chirc ndng, nhiém vu quyén han cia don Vi.

- Xéy dung chuong trinh, ké hoach cong t4c pht hop véi
chic ning nhiém vu cta don vi va ké hoach chi dao
chuyén mén cia S& Vin hoa, Thé thao va Du lich; tb
chire, thyc hién, huéng dan va kiém tra viéc thuc. hién
chuong trinh, ké hoach cong téc cia Trung tdm khi dugc
Q&\Q

- Pidu hanh céc mat cong tac, t4 chirc céc cudc hop, phan
cong cdng viée cho cac Phé Gidm dbc, giao nhiém vu cho
cac Trudng phong va vién chtrc phu trach chuyén mén,
nghiép vu khi can thiét, kidm tra viec thuc hién cac nhiém
vu da dugc giao.

- Quén ly va t6 chirc st dung c6 hiéu qua tai chinh, tai san,
hd so tai liéu duoc giao theo ché d6 hién hanh; thuc hién
cac quy dinh cong khai tai chinh.

- Quan 1y cén b, vién chirc va ngudi lao déng cia don vi
ve cic mit tu tudng, pham chét dao dirc, hoat dong chuyén

* Nang lwe, ky niang:

- Nim ving céc quy dinh ctia phap luat, ché dd
chinh sach cia nganh, linh vyre va cac kién thirc co
ban vé linh virc chuyén mén nghiép vu dugc giao.

- Hiéu r6 cic muc tiu va déi tuong quan 1y, hé
thdng cac nguyén tic va co ché quén ly ctia nghiép
vu thude pham vi dugc giao; hiéu duoc nhimng vén
d& co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quén ly; t6
chirc khoa hoc quan ly.

- Nam 16 quy trinh xdy dung cac phuong an, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am
hidu vé nganh, linh vuc duogc giao; c6 k§ néng
soan thao vin ban va thuyét trinh cic vin dé duoc
giao nghién ciru, tham muru.

- Co phuong phép nghién ciru, téng két va dé xut,
cai tién nghiép vu quan ly; cé néng luc lam viée
moo lap hodc phdi hgp theo nhom; co nang luc

\

trién khai cdng viéc bao dam tién do, chét luong

<w§n:@cm.
- Am hi€u thuc tién, kinh t€ - xa hoi vé& cong tac
quan ly déi v6i linh vyc duge giao; nam dugce xu

huéng phat trién cia nganh, linh vuc & trong nudc.
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STT

Tén VIVL

M6 ta cong viéce

Khung nang luc
(Nang lwe, k§y nang, trinh do)

thao noi qui, quy ché 1am viéc ciia don vi trinh Giam ddc
ky quyét dinh ban hanh. Linh vuc cong tac dao tao, Em
thao thanh tich cao: Cac doi nang khiéu, tré, cac doi tuyén
duoc qui dinh trong lich thi d4u thé thao thanh tich cao do
Tbng cuc Thé duc Thé thao Viét Nam ban hanh;
- Giap Gidm dbc Trung tim tham muu S& Vin héa, Thé
thao va Du lich Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng can
b, vién chirc, ngudi lao dong ctia don vi va td chirc thue
hién sau khi duge duyét. Thyuc hién nhiém vu théng k8,
bédo céo s6 lugng, chit lugng can b, vién chire va nguoi
lao dong theo quy dinh. Céng tac tham muu Gidm dbe
viéc thyc hién ché d6 chinh sach déi véi can b0, vién chirc
va nguoi lao dong trong Trung tdm; thuc hién cong tac thi
dua khen aﬁoﬁm cia don vi; tham muu, d& xuét khen
thudng céc tap thé, ca nhan trong don vi c6 thanh tich theo
quy dinh cta phép luat.
- Gitip Gidm déc Trung tAm tham muu S& Vin héa, Thé
thao va Du lich xdy dung trién khai cac quy hoach, dé an,
chinh sach phat 5@5 su nghiép thé duc thé thao tir tinh dén
co 50, ddng thoi td chire trién khai thuc hién sau khi dugc
phé duyét.
- Cong tac tham muu Gidgm ddc phdi hop, ky két cac
chuong trinh lién tich hoat dong trén linh vuc thé duc thé
thao.
- Quan ly cong tac, chi dao linh vuc cong tac phat trién
phong trao TDTT @:ms ching.

- Quén ly chi dao, t5 chire cac hoat dong dich vu thé Emo
- Phéi hop céc hoat dong thé duc thé thao véi céc td chirc
nhu: cac lién doan, hiép hoi thé thao cia tinh, cdc cau lac
bd thé duc thé thao..

- Xay dung hé aonm giai thi du, ké hoach thi ddu cac cip

co lira tudi, gidi tinh, trinh d§ khac nhau.
- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ciu
chén ‘thuong cho véan dong vién trong tap luyén va
thi dAu thé thao.
- C6 kha ning tmg dung tién bd khoa hoc dé nang
cao hi€u qua cong tac rcms luyén.
Hiéu biét cac quy dinh v& phong, chéng Doping
s.obm tap luyén va thi déu thé thao.

* Trinh do chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: C6 bang t6t nghiép dai hoc trd
lén vé1 chuyén nganh dao tao pht hop véi nganh,
linh vuc cong tac.
- Yéu ciu vé trinh do chinh trj tir Trung cip (hoic
twong duong) trd 1€n.
- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc ngach chuyén vién trd 1€n.
- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k§ ning sir dung
cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tu
s 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo
Thong tin va Truyén thoéng quy dinh chuin k¥
nang st dung cong nghé thong tin
- C6 trinh d9 ngoai ngit twong dwong bac 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong to s& 01/2014/TT- BGDDT ngiy
24/01/2014 cta BO Giao duc va Dao tao ban hanh
khung nang luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét
Nam.
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5 & g% A e Khung nang lue
slL4 -~ Jenviva Mo t4 cdng vige (Néng lrc, kS niing, trinh d5)
tac to chirc; chiu trach nhiém truéc Ban Giam ddc va phap | - C6 ching chi bdi dudng nghi€p vu quan ly nha
luat linh vuc cong tac duge phan cong. nude ngach chuyén vién trd 1én.
- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuit hang ngay trong | - C6 trinh d tin hoc dat chudn k§ ning sir dung
pham vi linh vuc duge phén cong va céc cong viéc khac | cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tu
theo sy chi dao cia BGD don vi. s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta BO
Théng tin va Truyén thong quy dinh chuin k¥
nang su dung cdng nghé thong tin
- C6 trinh d0 ngoai ngir tuvong duong bac 2 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT- BGDDPT ngay
24/01/2014 cta B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ndng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam.
32 | Truéng phong - La ngudi chiju trach nhiém vé toan bd hoat déng cua | * Zw:m Iwc, ky nang:

Dao tao va Huan
luyén

Phong truéc Ban gidm déc Trung tam.

- Diéu hanh, gidi quyét cong viéc ctia phong trén co s& céac
nhiém vu qui dinh trong quy ché, quy dinh ciia, phép luat
cia nha nudc va cin ¢t vao quy hoach, ké hoach, nhiém
vu cia Trung tam. _

- Chi dao diéu phéi hoat dong ctia cic phé phong va timg
b phan, cd nhan vién chirc trong pham vi minh phu trach.

- Trén co s¢ nhiém vu Ban gidm déc Trung tdm giao (cong
tac tudn, thdng, quy, nam) Trudng phong co trach nhiém
cu thé hoa cong viéc t6i timg thanh vién cia phong.
Thudng xuyén theo ddi, d6n dbc, kiém tra va udn nin kip
thdi nham lanh dao tdp thé nhan vién cua phong hoan
thanh xuat séc nhiém vu.

- T6 chtrc quan ly, ddnh gi, nhan xét nang luc cong tac
cta tirng vién chirc trong phong.

- Co trach nhiém kiém tra va xac nhin cac dé nghi cta
nhén vién trinh ban gidm dbc giai quyét nhitng cdng viéc

- Ndm vitng quan diém, dudng 18i, chinh sach cia
Déng, phap luét ctia Nha nuéc vé thd duc thé thao
va phét trién thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét lut, didu 18 thi ddu dé van dung chi
dao trong tap luyén, thi déu thé thao.

- C6 kién thirc co ban vé ly luén va phuong phap
gido duc thé chit; nim chic cac ky thuét, chién
thuét co ban cia moén thé thao chuyén sau.

- Hiéu biét cac nguyén 1y co ban vé gido duc hoc,
tdm ly hoc va y sinh hoc thé duc thé thao va van
dung vao cong tac huin luyén cac van dong vién
c6 Itra tudi, gidi tinh, trinh @ khac nhau.

- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ctu
chén thwong cho van dong vién trong tap luyén va
thi ddu thé thao.

- C06 kha ning tng dung tién bd khoa hoc dé nang
cao hiéu qué cong tdc huén luyén.
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STT

Tén VIVL

MG t4 cong viéc

Khung nang luc
(Nang luce, Ky ning, trinh do)

thuat dé ning cao thanh tich tirng mon thé thao.

- Quén ly tinh hinh sinh hoat, tap luyén, hoc vin hoéa cta
cac van dong vién.

- T4 chue, phén cbng trich nhiém cu thé cho cac thanh
vién trong Ban hudn luyén, van dong vién thuc hién dung
ndi dung, w@ hoach, qui dinh cua co quan

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuit hang :mm% trong
pham vi linh vuc duge phan cong va céc cong viéc khéc
theo sur chi dao ciia BGD don vi.

3.3

Trwéng phong Y
sinh va Dinh
dwong

- La nguoi chiu trich nhiém vé toan bd hoat dong cua
Phong truge Ban giam dbc Trung tam.

- Diéu hanh, giai quyét cong viéc cia phong trén co sé céac
nhiém vu qui dinh trong quy ché, quy dinh cia, phép luét
ctia nha nuéc va cin cir vao quy hoach, ké hoach, nhiém
vu clia Trung tam.

- Chi dao diéu phéi hoat ddong ciia cac pho phong va ting
b6 phén, c4 nhan vién chirc Qosm pham vi minh phu trach.

- Trén co s& nhiém vy Ban giém déc Trung tam giao (cong
tac tudn, thang, quy, nam) Trudng phong cé trach nhiém
cu thé hoa cdng viéc téi timg thanh vién cia phong.
,;:odm xuyén theo doi, don ddc, kiém tra va ubn nin kip
thoi E&B lanh dao tdp thé nhan vién cia phong hoan
thanh xut sic nhiém vu.

- T4 chire quan ly, danh gid, nhén xét ning luc cong tac
cua tirng vién chirc trong phong.

- C6 trach nhiém kiém tra va xéc nhén céc dé nghi cua
nhan vién trinh ban giam dbc giai quyét nhitng cong viéc
lién quan t6i nhiém vu duoc giao.

- Quén 1y cham soc stc khoe, ché d6 dinh dudng CC, VC,
NLD, VDV.

- Tham muu cho Gidm dbc vé y té, phong chéng doping,

* Nang luc, ky ning;

- Ném vitng quan diém, dudng ~OH chinh séch cua
Dang, phap luét cia Nha nudce vé thé duc thé thao
va phat trién thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét luat, didu 18 thi ddu dé van dung chi
dao trong tap luyén, thi mm: thé thao;

- C6 kién thirc co ban vé ly luan va phuong phap
gido dyc thé chit; nim chic cac k§ thuét, chién
thuét co ban ctia mén thé thao chuyén séu;

- Hiéu biét cac nguyén ly co ban vé gido duc hoc,
tdm 1y hoc va y sinh hoc thé duc thé thao va vén
dung vao cong tac huén luyén cac van dong vién
c6 ltra tudi, gi6i tinh, trinh d6 khéc nhau;

- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ctu
chén ‘thuong cho vén dong vién trong tép luyén va
thi d4u thé thao;

- C6 kha n#ng tmg dung tién bd khoa hoc dé nang
cao hiéu qua cdng tac huén luyén;

- Hidu EQ cac quy dinh v€ phong, chéng Doping
qgm tap luyén va thi d4u thé thao.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Cé trinh d9 ctt nhan chuyén nganh Thé duc thé
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STT

Tén VIVL

Mo ta cong viéc

Khung ning luc
(Nang lwe, k¥ nang, trinh do)

- T6 chirc quén ly, danh gia, nhén xét ning luc cong tac
cua tung vién chirc trong phong.

- Tham muu, thuc hién mé& céc 16p bdi dudng nghiép vu
cho ddi ngii gidng vién, trong tai, hudng din vién thé duc
thé thao trong tinh. Tham gia kiém tra viéc cong nhan gia
dinh thé thao trén dia ban tinh;

- Tham muu, thyc hién hd trg chuyén mdn cho cac ban
nganh, doan thé, luc luong vii trang vé thé duc thé thao.

- Tham muu, thyc hién t§ chtc diéu hanh thi diu: Didu

Qosmu phan cong, bb tr trong tai, gidm sét céng tac t6 chirc
thi d4u.

- Tham muru, thuc hién té chirc c4c hoat dong dich vu thé
thao, dich vu ¢6 thu, thi d4u va thu huéng vé thé duc thé
thao.

- Xay dung chwong trinh x4 hoi hoa cong tac TDTT nhdm
véan dong tai tro to chire thi dAu cac mon thé thao tai trung
tam.

- Xay dung hé théng t§ chirc thi d4u hang ndm va céc bién
phép phdi hop hoat dong véi cdc co quan, doan thé ... lién
quan.

- Theo ddi, kiém tra hoat dong chuyén mén céc CLB thé
thao thudc trung tam quén ly.

- Giai n&i nhitng cdng viéc dodt xuit hang ngay trong
pham vi linh vic duge phan coéng va cac cdng vi€c khac
theo su chi dao ciia BGP don vi.

chan ‘thuong cho van dong vién trong tap luyén va
thi d4u thé thao;
- C6 kha ning tng dung tién bd khoa hoc dé nang
cao hiéu qué cong tac huén luyén;

- Hiéu biét céc quy dinh v€ phong, chéng Doping
ﬂnozm tap luyén va thi d4u thé thao.

* Trinh d¢ chuyén mén:
- C6 trinh 36 ctr nhén chuyén nganh Thé duc thé
thao tr& 1én hodc gin véi nganh, linh vuc dang
cong tac. . ,
- Yéu cau vé trinh d6 chinh tri tr So cap (hodc
twong duong) tré 1én.
- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha
nude ngach chuyén vién tré 1én.
- C6 trinh d tin hoc dat chuin ky ndng st dung
cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tw
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bd
Thong tin va Truyén théng quy dinh chuin k¥
néang sir dung cong nghé thong tin
- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong bac 2 khung
nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu sé 01/2014/TT- BGDPT ngay
24/01/2014 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam.

Phé truwéng phong

4.1

Pho6 Trwéng
phong Hanh
chinh - T$ chic -
Hmzm hop

- Gitip Truéng phong diéu hanh cic mat cong tac chung,
chiu trach nhiém truéc Ban giam dbc va Trudng phong
mdt sb mat cong tac duge phén cong.

- Tham gia v6i Truéng phong trong cong viéc xdy dung

* Nang lwe, k§ nang:

- C6 niing luc tham muu, t6 chirc thuc hién _om,o chu
truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc vé linh
vuc can bg, vién chic trong phong va phbi hop véi
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A R 5 a ot Khung nang luc
STT Tén V X
oIy Ao Hl cong ¥igt (Niing lire, k§ ning, trinh do)
42 | Phé Trudng - Gitp Trudng phong diéu hanh cac mit cong tac chung, | * Niing lwe, k§y nang:

phong Dao tao va
Huin luyén

chiu trach nhiém truéc Ban giam dbc va Trudng phong
mot s& mat cdng tic dugc phéin cong.

- Tham gia v6i Trudng phong trong cOng viéc x4y dung
cac ké hoach cong tdc danh gia nang luc vién chirc va mm
xuét cho Giam déc Trung tam bdi dudng, dao tao, sip xép
céc vién chuc trong phong.

- Truc tiép phu tréch cac linh VUC sau:

+ Tham muu cho truéng phong vé cong tac mmo tao va
huan luyén thé thao thanh tich cao ciia céc mon dugc phan
cong.

+ Giam sat, kiém tra, dén déc, nhic nhé cac doi thé thao
thuc hién dung theo cha truong, ké hoach hoat dong dugc
Gidm dbc phé duyét trong qua trinh tap luyén, tap hudn va
trong khi thi mmc giai.

+ Quan ly vé viée thuc hién chi tiéu, ké hoach huin _565
thi ddu cta van dong vién cac doi thé thao cta tinh va tb
chtrc thue hién céc chi tidu, ké hoach duge giam dbc phé
m:%oﬂ

+ Thim dinh ké hoach w:ms luyén van dong vién; ké
hoach thi dau cua doi tuyén thé thao cua tinh va _coB tra
viéc trién khai thuc hién khi duoc omﬁ c6 thdm quyén phé
duyét.

+ Quan ly, xay dung ké hoach, chuong trinh tap luyén va
thi d4u ctia cac bd mon Eo thao.

+ Xay aﬂnm ké hoach E%o: chon, dao tao, huén luyén van
dong vién; ké hoach thi d4u cac doi E%o: thé thao cta tinh
va tb chire thuc hién céc chi tigu, ké hoach duoc Giam déc
phé duyét.

+ Thuc hién ché d6 bao cdo, kidm tra, danh gi4 trinh 4o
tap luyén ctia cic van dong vién.

- Ném vitng quan diém, dudng _9 chinh sach cia
Dang, phap luat ciia Nha nuéc vé thé duc thé thao
va phat trién thé thao thanh tich cao;
- Hiéu biét luat, diéu 16 thi dAu dé vén dung chi
dao trong tép luyén, thi mmc thé thao;
- C6 kién thuc co ban vé ly luan va phuong phép
gido duc thé chét; nim chic cac k¥ thuét, chién
thuat co ban ctia mon thé thao chuyén séu;
- Hidu biét cé4c nguyén ly cO. ban vé m&o duc hoc,
tdm 1y hoc va y sinh hoc thé duc thé thao va vén
dung vao cong tac hudn luyén cac van dong vién
c6 Itra tudi, gi6i tinh, trinh do khac nhau;
- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ctu
chin ﬁ::oﬁm cho vén dong vién trong tap luyén va
thi ddu thé thao;
- C6 kha ning tmg dung tién bo khoa hoc dé nang
cao hiu qué cong tac huén luyén;
- Hiéu biét céac quy dinh v& phong, chéng Doping
ﬁo:m tap luyén va thi d4u thé thao.

* Trinh do chuyén mon:
- Trinh d¢ dao tao: Co trinh d6 ctt nhan chuyén
nganh Thé duc thé thao tr& 1én hodc gan véi
nganh, linh vuc dang cong tac.
- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri tir So cp (hodc
tuong duong) trd 1én.
- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha
nudc ngach chuyén vién trd 1én.
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k¥ ning st dung
cong ngh¢ thong tin co ban quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo
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STT

Tén VIVL

Khung nang luc
(Nang Iwe, ky nang, trinh dé)

nganh, linh vuc dang cong tac.

- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri tr So cép (hoic
twong duong) trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng nghi€p vu quan ly nha
nudce ngach chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh dd tin hoc dat chudn k§ ning sir dung
cdng nghé thdng tin co ban quy dinh tai Thong tu
sO ow\moE\HH-WHHHH ngay 11/3/2014 cia BO
Théng tin va Truyén thong quy dinh chudn ky
nang sir dung cong nghé thong tin.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong duong bic 2 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tw s& 01/2014/TT- BGDDT ngay
24/01/2014 cta B Gi4o duc va Pio tao ban hanh

khung nédng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Nam.

4.4

Phé Truwéng
phong Phong trao
va Té chirc Thi
d4u thé thao

- Gitip Trudng phong diéu hanh céc mat cdng tac chung,
chiu trach nhiém truéc Ban giam dbc va Trudéng phong |-
mot sb maét cong tc dugce phan cong.

- Tham gia v6i Truéng phong trong cdng viéc x4y dung
cac ké hoach cong tac danh gia nhang luc vién chuc va mo
xuit cho Giadm déc Trung tdm bdi dudng, dao tao, sip xép
céc vién chirc trong phong.

- Tham muu, thuc hién mé& cic 16p bdi dudng nghiép vu
cho doi ngii giang vién, trong tai, huéng din vién thé duc
thé thao trong tinh. Tham gia kiém tra viéc cdng nhéan gia
dinh thé thao trén dia ban tinh;

- Tham muu, thyc hién hd trg chuyén mén cho céc ban
nganh, doan thé, luc luong vil trang vé thé duc thé thao

- Tham muru, thye hién t6 chtc didu hanh thi ddu: Didu
dong, phan cong, bd tri trong tai, gidm sat cong tac td chirc

* Néng lwe, ky nang:
- Ném vitng quan diém, dudng _o_ chinh sach cia
Dang, phép luat ctia Nha nude vé thé duc thé thao
va phat trién thé thao thanh tich cao;
- Hiéu biét luat, didu 1& thi dAu dé van dung chi
dao trong tép luyén, thi mms thé thao;
- C6 kién thirc co ban vé Iy luén va phuong phap
gido duc thé chit; nim chéc cac k¢ thuat, chién
thuat co ban cia mon thé thao chuyén sau;
- Hiéu biét cac nguyén ly co ban vé gido duyc hoc,
tdm 1y hoc va y sinh hoc thé duc thé thao va véan
dung Vvao cong tac huén luyén céc vain dong vién
c6 ltra tudi, gidi tinh, QE: dd khac nhau;
- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ctu
chén thwong cho van dong vién trong tip luyén va
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STT

Tén VTVL

Mo ta cong viée

Khung ning lwec
(Nang lwe, ky néing, trinh do)

niam, ké hoach tip huén va thi ddu cac moén phu trach
trude khi trinh Lanh dao.

- Kiém tra, hoan chinh cac hd so cho bd sung va thoi tap
luyén VDV cdc mén phu trach.

- Xéy dung ké hoach dao tao va tham du cac giai thi ddu
thé thao hing nam va theo chu ky.

- Quén ly truc mmﬁ cac Huén luyén vién, Véan dong vién
cac bd mon, ddi phu trach.

- Thuc hién kiém tra, gidm sat ché d6 truc cta cac HLV
cac mon phu trach.

- Thuc hién cong viéc chdm cong tap luyén thudng xuyén
d6i véi HLV, VDV theo ké hoach va gido 4n tép luyén
mon phu trach.

- Lap ké hoach kiém tra, gidm sat viéc chip hanh noi quy
cua HLV, <w< cdc moén phu trach theo tuén, thédng, nim.

- Xy dung ké hoach, gido 4n huén luyén, chuong trinh
phat trién thé thao thanh tich cao ciia mon phu trach.

- Xéy dung ké hoach E%m: chon, dao tao, hun luyén vén
dong vién; k& hoach thi déu cac doi tuyén thé thao ca tinh
va 16 chtre thuc hién céc chi tiéu, ké hoach dwoc Giam dbc
phé duyét.

- Thuc hién viéc tap luyén tham du cac giai thi du nzmo
gia, khu vuc va qudc té sau khi dugc cdp c6 thim quyén
giao va phé duyét.

- Thyc hién ché d¢ bao céo, kiém tra, dénh gi4 trinh do tap
luyén ciia cac van dong vién.

- Nghién ciru dé xuit g dung céc tién bd khoa hoc k¥
thuat dé nang cao thanh tich tirng mén thé thao.

- Quén ly tinh hinh sinh hoat, tap luyén, hoc vin hoéa cia
cac van dong vién.

- Tham muu cho Ban Gidm déc Trung tAm vé cOng tac

- Hicu biét luat, diu 1¢ thi dau d& van dung chi
dao trong tap luyén, thi ddu thé thao;

- C6 kién thirc co ban vé ly luén va phuong phap
gido duc thé chit; nim chic cac k§ thuat, chién
thudt co ban ciia moén thé thao chuyén sau;

- Hiéu biét cac nguyén ly co ban v& gido duc hoc,
tdm 1y hoc va y sinh hoc thé duc thé thao va vén
dung vao cdng tac huin luyén céc van dong vién
c6 ltra tudi, gidi tinh, trinh d6 khac nhau;

- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ctu
chin thuong cho van déng vién trong tap luyén va
thi d4u thé thao;

- C6 kha nang ng dung tién bd khoa hoc dé nang
cao hiéu qué cong tac huin luyén;

- Hiéu biét cac quy dinh vé phong, chéng Doping
trong tap luyén va thi d4u thé thao.

* Trinh d9 chuyén mén (Chitc danh nghd
nghiép Huin luyén vién hang III)

- Trinh d6 dao tao: C6 trinh d6 cir nhan chuyén
nganh Thé duc thé thao tr& 1én hodc rudng hop tbt
nghiép cao déng chuyén nganh Thé duc thé thao
thi phai 14 van dong vién cip 1 trd lén.

- C6 chitng chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép
huin luyén vién hang IIT (trir truong hop 13 cb
nhan chuyén nganh huin luyén thé thao).

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 (A1) theo quy dinh
tai Théng tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 ndm 2014 cua B Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén ky ning st dung
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STT

Tén VIVL

M0 ta cong viée

Khung ning lwc
(Nang luc, ky :m:m, trinh do)

- Giai @cwmﬁ nhitng cdng viéc dot xuét hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phan oo:m va cic cdng viéc khac
theo su chi dao ciia BGD don vi, Trudng phong.

thi phai 1a van dong vién cép 1 tré 1én.

- C6 ching chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép
huén luyén vién hang TII (trr treong hop 1a ctr
nhén chuyén nganh huén luyén thé thao).

- C6 trinh d0 ngoai ngit béc 1 (Al) theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 ndm 2014 cia B Gido duc va DPao tao
ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding
cho Viét Nam;

- C6 trinh @6 tin hoc dat chuén ky nang st dung
cdng nghé théng tin co ban theo quy dinh cua
Théng tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3
ndm 2014 cta Bo Thong tin va HE%% thong quy
dinh Chudn k¥ nang st dung cong nghé Eosm tin.

Cong tac Y sinh
va Dinh dudong

- Quén ly chidm séc stc khoe, ché @ dinh dudng CC, VC,
NLD, VbV
- Tham muu cho lanh dao phong v& y té, phong chéng
ao?zmu dam bao cho cé4c van dong vién dat duoc strc khoe
tbt srmﬂ xay dung ké hoach, nghién ciu ing dung khoa
hoc vé linh vuc thé thao thanh tich cao g6p phan nang cao
thanh tich tap luyén.
- Tham muu cho lanh dao phong vé& viéc dam bao ché do
an, nghi va céc diéu kién sinh hoat, sttc khoe cho cac van
dong vién.
- Giai quyét nhitng cong viéc dot xcmﬂ hang ngay trong
pham vi linh vuc dugc phan cong va céc cdng viéc khac
theo su chi dao ctia BGD don vi, Trudng phong.

* Nang lwc, ky nang (Chitrc danh nghé nghiép Y
st hang IV)
- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cta
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc vé cong
tac chdm séc sttc khoe, nang cao stc khde nhan
dén;
- Xac dinh céc trigu chimg bénh ly thong thuong
va yéu t6 anh hudng dén stc khoe cong mosmu
- Phét hién, can thiép va du phong céc yéu td anh
huéng dén sirc khoe cong déng;
- C6 k¥ ning t6 chirc thuc hién va theo dai cac nodi
dung chim séc strc khoe ban dau va quan ly strc
khoe, quan ly bénh nghé nghiép;
- C6 k¥ ning td chirc thuc hién va danh gia hoat
dong dy an, chuong trinh muc tiéu @coo gia vé y
8

- C6 k¥ nang hop tac va 1am viéc nhém, phdi hop
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STT

Tén VTVL

M6 ta cong viéc

Khung ning lwc
(Nang lwe, ky ning, trinh do)

soan thdo van ban va thuyét trinh cac van & dugc
giao nghién ciru, tham muu;

- C6 phuong phép nghién cir, tdng két va dé xudt,
cai tién nghi€p vu quéan ly; c6 ning luc lam viée
doc lép hodc phéi hop theo nhom; c6 nang luc
trién khai cong viéc bdo dam tién do, chit luong
va hiéu qua;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac
quan ly dbi vOi linh vuc duge giao; nam duge xu
huéng phét trién cia nganh, linh vuc ¢ trong nudce;
* Trinh d§ chuyén mén (Vién chitc hanh chinh
twong dwong ngach Chuyén vién

- Trinh 46 dao tao: C6 bang tdt nghiép dai hoc try
1én v6i chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh,
Iinh vuc cong téc.

- C6 chitng chi bdi m:oam nghi€p vu quin ly nha
nude ngach chuyén vién hoidc bang tbt nghiép dai
hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan Iy hanh
chinh cong, tién sy quan ly hanh chinh cong;

- C6 ching chi ngoai ngit véi trinh do tuong
duong bac 2 khung ning lwc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Théong tu sé 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia Bo
truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning
luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- Co6 orzbm chi tin hoc v6i trinh @ dat chudn ky
ndng sir dung cong ngh¢ théng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11
Smsm 3 ndm 2014 cda Bo ::oﬁm B6 Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuin ky nang st dung
cdng nghé thong tin hodc chirng chi tin hoc ung
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STT

Tén VIT'VL

M0 ta cong viéce

Khung ning luc
(Nang lwc, ky ning, trinh d9)

théng quy dinh Chuén k§ nang st dung cong nghé
théng tin.
2. Lwru trit vién hang ITI
* Ning luc, ky niang
- Nim vitng va thuc hién ding duong 16i, chu
truong cia DPang; chinh sich, phap luat cia Nha
nudc va cac oro dd, quy dinh cha nganh, cua co
quan, t6 chirc vé cong tac luu trit. Ném duoc ly
thuyét, lich sir va yéu cau hoat dong ctia nganh luu
trit, cdc quy trinh nghiép vu, céc ché do, quy dinh
vé cdng tac luu trit;
- Nim vimg Eob thirc cdc moén khoa hoc ¢ lién
quan dén yéu ciu cua hoat dong luu trit;
- Ném vitng va thuc hién dung céc quy dinh vé
thAm quyén, trinh tu, thi tuc trong hoat dong luu
trix;
- Nam duogc nhitng vin d& co ban v& t§ chirc lao
dong khoa hoc trong hoat dong quéan 1y luu trir va
c6 néng lyc t6 chirc thue hién quy trinh nghiép vu
luu trir;
- Co ky nang va phuong phdp nghién cim, téng
hop, dé xuét cai tién nghiép vu luu trit;
- C6 nang lyc huéng dén, EmB tra va phdi hop
hiéu qua véi ddng nghiép dé trién khai thuc hién
:?oB vu;

* Trinh d§ chuyén mdn
- Tét nghi€p tur cao mmsm chuyén nganh vin thu,
luu trit trd 18n; néu tét nghiép dai hoc chuyén
nganh khac thi phai c¢6 ching chi bdi dudng kién
thirc, k§ ndng nghiép vu chuyén nganh hru trit;
- C6 ching chi ngoai ngit trinh do bac 2 (hodc

21




[4¢

oey} uBos 3uru A3 00 ‘4] uenb yueSu eno na diy3u
YUIYO Uy Ot O 91y UQY) gA 9U) 110 Yuip 194nb
120] 91 0BO yoeoy 9 ue Suonyd Sunp Aex w1g -
' oonu m&z uRo] 9 onA Yui| ‘yuedu Suon
Sunp de ugoy 93 Op 9yo 080 ‘upo) 9y deyd Suonyd
BA 0N} YUIY A 913 10 yuip Anb opo oonp weN -
‘uenb 1 UQ1] 90 9} YUy U} SUQY) BA QY ocoﬁ
‘Yuiyo e} Op QYo 0By ‘URO) 9 £ ugAn3u ‘ugo}
o3 9A oy 1gn| deyd eno yuip Anb oo ‘uroy o
ORW UBNYD O8O ‘UL0) 9¥ 18N 1Y) UEN) BA QI NQIE] -
) " ‘ia uop © Ugo) 93 0g) Sugo
Juey ngIp onyo 93 eA 4] Qwsw Jugu vy 99 fugo) 9
QA 80| “deyd eno yuip £nb 280 BA iA UOp eNO ABI
dq onyo 91 o) 3uQo ‘upoy 9y na dryBu oA yuyy
9A iA uop eno ‘queSu eno yoes quiyo ‘Suoniy nyo
Suony Suonyd ea qUIYO Yuey [oed 1ed “yuIyo yuey
A1 wenb oeyo weu ‘oonu gyN eno 1¢n| deyd ‘Sueg
BNO [OBS YUIYD Sﬂ SuQnp ‘Suony nyo 26np weN -
(1A uLo) 93 yoe3u Suonp Suomy

YuIyd quey ongd urA ) Sugu £y QA SuBN

"3uoyd Suoni], i uop @OY eno OBP IYd NS 03y}

o'y 291A 3UuQO 910 BA 3uQo upyd 20np ona yury 1a weyd
3uon Ae3u Juey enx 10p o91a JuQo Jupyu “m%:w 18I0 -
‘wey

Buni], eno Yuiyo Yuey UBq UBA OBO OB} UBOS ‘NNW WeRY ], -
"O0p WELH) OYd YUIyo 18}

A WU UYTY 0Nty yuiy yum gnb 193 ogo oeq ‘doy Sug, -
") SunIy, B0 IO JBA 0S 0 ‘UBS 18) Sunp

s gA uAnyd ugn| ‘Ou UQO ‘MY MY} YUIY Yup 10p 09y, -
) “weu Suon

weld Sug) YuIyo nIp ‘Suns 9q yuip 194nb ‘weu ngp ugo)
ap oeid yuip uo\n:w ‘weu ugo} 394nb oo opq doy Sug oL -
"ugo} Aip NYIYD 5@ deg

‘doy Sugy Anb Tono ‘oerd oonp yd yury coswa 10p ug) -
ugo) 9% 11 Sunyo ugnb ogq A 01 nn[ ‘o Sunyo

degy ‘en EQancmS 3uey yuiyo 18} Yuiy yum oeod ovyg -
"ugoy 93 W Sunyo £] NX “Yuip weyy ‘en wory ‘ugyu dory -
uip Anb 0oy} Yuyo 18} TRy SuQo ‘wreu

3uey ugoy np oq ueyd ‘Funp Aex doy Sugy nnw weyy, -
c "I uop 181 UB0] 9% Op W:o UMY dnY [, -

ugo} 93y Yov1} iy

"un suQy)
9y3u 3uQo 3unp ns Jugu £ ueny) yuip Anb Sugyy
ugAni], 'A un SuQyy, 0g eno $107 weu ¢ Juey)
11 &¢8u LLLLE-L1/$102/€0 95 M SuQUL 18y yuip
Anb oot ugq 00 un Fugy) dySu Sugo Bunp ns Sugu
A ugnyo 18P Op YUy 19A 00y Up 1Yo Junyo o)) -

TWeN WIA oo Sunp ogq 9 n3u
1eo3u on Sugu Junyy Yuey ueq OB} ORE BA ONp
01D 0f B0 $10T Weu 10 Suey 7 AeSuLddod
-LL/¥107/109s m SuQyy 18} yuip Anb ooy
WeN WIA n3u reo3u ony Sueu Junyy (Suonp Fuomy

(0P yuLy Sugu £ 2y Sugy)
1| Suru Sunyyf

991A 3UQD ¥} OIAl

TALA WL

LIS




STT

Tén VTVL

Khung niing lwe
(Nang lwe, ky ning, trinh do)

véan ban;
- Am hiéu c4c thi tuc hanh chinh, chwong trinh cai
cach hanh chinh cia nganh, ciia Chinh phi; am
Eo: thue tién san xudt, kinh doanh, tinh hinh kinh
té xa hoi xung quanh hoat déng nghiép vu cia
nganh, quoc gia;
- Biét phuong phép nghién ciru, dé xuét tridn khai
hodic bd sung, sua dbi quy ché quan ly, quy ::5
nghiép vu, ﬁo:m két cai tién nghiép vu quan 1y nim
dugc xu thé phat trién nghi€p vu trong nuwée va
@coo ﬂo
- Biét t6 chirc trién khai cac hoat dong vé quy ché
quan ly, quy trinh nghiép wvu, quy trinh ludn
o::%os ching tir, phuong phap quan 1y va didu
hanh d6i véi nhiém vu ké todn trong don vi;
- C6 kha ning tiép thu, ndm bit va 1 chirc didu
hanh céc k§ ning st dung cong cu hd trg, phuong
tién k¥ thuat hién dai dé trao ddi va sir dung céc tai
liéu ké toan, thong tin ké toan, phan mém ké Sms
chirng tir dién tir va giao dich dién ti;
- C6 trinh dd doc lap t6 chirc lam viéc, am Eoc
EE hinh kinh té - x4 hoi trong nuéde va qudc té.

* Trinh d§ chuyén mén (Vién chirc hanh chinh
twong dwong ngach Ké toan vién
- Trinh d9 dao tao: Co gsm t5t nghiép dai hoc
chuyén nganh tai chinh ké toan tré 1én.
- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach ké toan
vién.
- C6 ngoai ngit trinh d6 B tr& 1én (mdt trong nim
thr tiéng Anh, Phap, Nga, Trung, Pirc) hodc mot
ngoai ngit khéc theo yéu cau ctia vi tri 1am viéc.

23




ve

Fuoud iq 191y Suen ogo OBY) Yuey) Sunp ns 191 -
Keyo enyo Aeyo Suoyd qew

oeq ‘uerd 3uoyd 9a yuip Anb Junyu Supa wepn -
“wenb 00 BA 0N BYN] BN A oeq

oe} 3uQo 9A Anb 10u A yuip Anb oo Juna weN -
-urenb 00 NO oY 91 SuQyy 9y o0np n9ry -

-uenb 00 ona :ﬁ Suon ugoj} Ue 1] 18N

weyd 14 Suony udry ovd 4] nx 3uox) onf Suru 0)) -
"IA UOD BNO NA WQIYU 10} YUY}

UROY OBQ WEp ‘9U) N0 YURd UBOY OBA 0] Sues
“eoy yuiy Sunp ?.? “IA uop eno o) 3UQO yovoy
9 ‘Suony) nyo oro UYIY d1Y) oo 03 orif Sugu 9 -

"SuQud 3ugniy, ‘iA uop @Hg eno oep Yo NS 03y}
0B 091A 3uQd 08O BA 3uQo ueyd 0Onp ona yuy 1a weyd
Buoxn Ae3u 3uey jenx 10p 9914 Sugo Sunyu 194nb 1®RID -

’ "o} Ip -IA UOP OYo Sw 194N} URO}
ue oeq wep ‘Aedu Juon Q18 7/ werd Suoyd “eoy Suoyd
onn 3ugny [, ‘quip Anb osyy oxx) vo Suon 193 oBq Wed "Yon

(ngp 1y 1, BN
B0 WJIp ‘iq 191
Suen uenb oeg ‘d&
eUN ‘dgy ues ‘nn
10U 180y yuIs Ny
‘NEp I, BYN ‘WE)

:Bugu £ O SugN . | 1p-iA UOp BNO NOHX Ugs 1¢) 94 0pq WRIYU yogx niyy - | SUMAL) 94 ovd| ¢
"(3en] deyd eno yuip Anb oot ox e[ doyd
Ae13 ea 1p] Sugq 99) oX Ig] Fueny d3rySu 0L -
UQT 1) LAH.L dérysu 303 om yuuy, -
:UQUI UQANYD 9P YULIT, »
"0eI3 06np N Wryu ugp uenb ugly iq 91y Suen
eA U1 Suonyd eno 1eny) £ Sueu yun nory wy - "SuQyd Suoniy, ‘ia uop GO BOO 0BP YD 1iS 03]
"IA | 0B 991A SuQd 080 ®A Sugo ueyd oonp ona yury 1a weyd
uop gA uenb 09 eno 9y Anb ‘Juoyy ovid uro) ue 9A | Suoxn) Ag3u Suey jenx 19p o91A Sugd Sunyu 14Anb TEIH -
18n] deyd eno yuip Anb ovo Suna WEU gA QI :oﬁm - ’ “IA uOp oyo urA SUQO 1(F -
‘A *0p) 3UQd 1p Qq UBD ‘OBP YUB[ UOP
uop A uenb 09 eno onyo 93 Sugyy 9y oONp N9TH - | BNp URO) Ue Okq wed "yuip Anb oonu vyN 18Ny £ ugnyo
:3ugu £ ‘onf Suey . ngr) Sunp uenb 095 Q1 ¢ o9x uenb ogq WHIYU Yoex niy) - XL v

(dD-AN/0007/89 Yuip T4SN) ddry3u Jis ia wop ‘quigd
qugy uenb .00 Suoay 231 SuQd 1Bo] 9s 30w ugp d.oy Jp Y2 0dYy) Wy IJIA 113 iA 38D

"uQuI ugAnyo o)}
3ugo na onyd uroy 93 wour ugyd oeyy yueyy Sunp
ns gA (JOUISIU] [9OXE] 1JOSOIOTA] PIOA JOSOIOTIA
eno Jugu £y opo) Juoyd uea 20y un Op yuin o)) -

(0P yuin ‘Sugu £y 94y Sugy)
| Sugu unyyy

9314 3uQd ¥} oI\

TALA WL

LLS




STT

Tén VIVL

M6 ta cong viéc

Khung ning lwe
(Nang lwe, k§ ning, trinh do)

chdy chtra chdy va céac trang thiét bi khac duoc
trang bi trong pham vi dugc phéan cong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 t&t nghiép THPT trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu v& cong tac
bao vé.

Vé sinh

- Thyc hién cdng viéc vé sinh duge phan céng, ddm bao
mdi truong lam viée ludn sach dep, gon gang, thuc hién
nuée udng hang ngay cho lanh dao don vi.

- Giai quyét nhitng cong viée dot xut hang ngdy trong
pham vi linh vuc duoc phéan cong va cac cong viéc khac
theo su chi dao cia BGP don vi, Trudng phong.

* Nang lwc, ky niing:

- C6 ning luc t6 chire thue hién cac chi truong, ké
hoach cong tidc cua don vi, vln dung linh hoat,
séng tao vao hoan canh cu thé, ddm bao hoan
thanh to6t nhi€ém vu ctia don vi.

- Phat hién va giai quyét van dé niy sinh trong
cdng viéc.

- Hiéu duoc hé théng t6 chirc co quan.

- Ném vitng cac quy dinh va ndi quy cia co quan,
don vi.

- Hiéu 6 va nim vimng nhitng nhiém vu cdng tic
dugce phan cong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 t&t nghiép THPT trd lén.

25



'é“éaﬂ:;lyh




UBND TiNH TAY NINH

SO VAN HOA, THE THAO

VA DU LICH

BANG MO TA CONG VIEC VA

KHUNG NANG LUC V] TRi VIEC LAM CUA

TRUNG TAM HUAN LUYEN VA THI DPAU THE DUC THE THAO

Tén vi tri viéc lam

M3 ta céng viéc thuc hién

Khung niing luc (Néing luc, ky ning, trinh d9)

I |Céng vige lanh dao, quan 1y, diéu hanh

1 Vi tri Gidm déc

hoat dong cua Trung tam, kiém tra cong viéc dd phan cdng cho cac phé gidm ddc, lanh dao cac Ea:m..
bd mdy, bién ché, tai chinh, thyc hién c4c ché do,

chirc, vién chirc va ngudi lao ddng thuge pham vi quan Iy cia Trung tam.

- Chi dao viéc xdy dung k& hoach, chuong trinh cong tic cta Trung

c4c ban, nganh, doan thé quén ching, cic Hoi, Lién doan ...

- Chu tri céc budi
chiu trach nhiém

A

hop, héi nghj ciia Trung tam va két luén
V€ quyét dinh ciia cac

3

don vi lién quan trong qué trinh céng tac ciia minh.

- Khi Gidm déc ¢
tam.

i véng, s& phén cng trach nhiém cho Phé Giém dbc giai quyét moi cdng viéc ctia Trung

tam; chuong trinh phéi két hop véi

nhitng vén d& cAn thidt dé t3 chirc thuc hién;
phé gidm déc khi thuc hién nhiém v
- Gidm dbc luén giit mé; quan hé thudng xuyén véi chi bd, cdng doan

chinh sach d6i véi cdng

* Ning Iye, ky ning:

- Nam vimg céc quy dinh cta phép ludt, ché d3 chinh sdch cua nganh, linh
vue va céc kidn thie co ban vé Iinh vue chuyén mén nghiép vu dugc giao.

- Hidu 15 céc muc tiéu va déi tugng quan Iy, hé théng cac nguyén tic va co
ché quan Iy cua nghiép vy thugc pham vi duoc giao; hidu duoc nhing vén d&
co ban vé& khoa hoc tam ly, khoa hoc quan 1y; ) chirc khoa hoc quén Iy.

- Ném r5 quy trinh x4y dung c4c phuong 4n, ké hoach, c4c quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hidu vé nganh, linh vue duge giao; 6 k¥ ning soan thao
vén ban va thuyét trinh cic van d& duge giao nghién ciru, tham mur,

- C6 phuong phap nghién ctr, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu quén ly;
¢6 néng luc lam viéc dgc 14p hoic phéi hop theo nhém; c6 nang luc trién khai
cbng viéc bao dam tién a9, chét luong va higu qua.

- Am hiéu thyc ti&n, kinh té - x3 hi vé cong téc quan Iy déi véi finh vuc duge
giao; nim dugc xu huéng phaét trién cia nganh, linh vuc & trong nudc.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: C6 vw:m tht nghiép dai hoc tr& 1én v6i chuyén nganh dao
tao phti hop véi nganh, linh vuc cong tac.

- Yéu ciu v& trinh d4 chinh trj tir Trung cép (hogc tuong duong) trd lén.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién trg
1én.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ néng sir dung c6ng nghé thong tin co ban
quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong
tin va Truyén théng quy dinh chuin k¥ néng sir dung cong nghé théng tin

- C6 trinh d6 ngoai ngir tuong duong béc 2 khung nang lue ngoai ngit Vist
Nam theo quy dinh tai Théng tu s§ 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
cua B9 Gido duc va Do tao ban hanh khung ning lwc ngoai ngit 6 bac ding
cho Viét Nam
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Tén vi tri viéc lam

M3 ta cong viéc thue hién

Khung niing luc (Niing luc, ky niing, trinh do)

3.1

Trudng Phong Hanh
chinh T3 chirc Téng
hop

- La nguoi chiu trach nhiém v2 toan b hoat dong ciia Phong truéc Ban

: gidm ddc Trung tam.
- Bicu hanh, giai quyét cbng viéc cua phong trén co s& cac nhi€m vu qui dinh trong quy ché, quy dinh
cua, phap luat ctia nha nuéc va cin cir vao quy hoach, ké hoach, nhiém vu ctia Trung tam.
- Trén co s& nhiém vy Ban gidm-dbc Trung tdm giao (cong tac tuln, thang, quy, ndm) Trudng phong ¢é
trach nhiém cu thé héa cong viéc t6i timg thanh vién cua phong. Thudng xuyén theo ddi, dén déc, kidm
tra va u6n nan kip thoi nhim lanh dao tép thé nhan vién cia phong hoan thanh xuit sic nhiém vu.
- Chi dao diéu phéi hoat déng ctia céc phé phong va timg b6 phén, c4 nhén vién chirc trong pham vi minh
phu trach.
- T4 chirc quén ly, danh gi4, nhan xét néng luc cong tac clia timg vién chirc trong phong.
- €6 tréch nhiém kiém tra va xac nhén cac dé nghj ctia nhén vién trinh ban gidm déc giai quyét nhimg
o@:m viéc lién quan t6i nhiém vu dugc giao.
- mummc hanh chung hoat ddng clia véan phong va lam cong tac td chirc; chiu trach nhiém trude Ban Gigm
doc va nrm\u ludt Iinh vuc cbng tic duge phan cong.
- Giai quyét nhitng céng vigc dot xuat hang ngay trong pham vi linh vuc dugc phén cong va céc cong viée
khac theo su chi dao ctia BLD don Vi.

* Ning luc, ky ning:

- C6 nang lyc tham muu, t§ chirc thure hién céc chu truong, chinh sach cia
Dang va Nha nuéc vé linh vire can b, vién chirc trong phong va phdi hop véi
cac omP céc co quan ¢6 lién quan thuc hién céc nhiém vu dugc giao.

- C6 ky nang soan thao vin ban, viét l4ch.

- Nim bét vé cdng tac chuyén mén ctia don vi.

- C6 kha niing quy tu, doan két tap hop quén chiing

- K¥ néng giao tiép tmg xu.

- K¥ néng vén dung cc nguyén tic, phuong phap, hinh thic té chirc trong
chuyén mén .

- Ky néng xir Iy va giai quyét vén d& nay sinh trong thyc tin,

* Trinh d¢ chuy&n mén:

- Trinh d6 d&o tao: C6 trinh d§ cir nhan chuyén nganh Thé duc thé thao tré 1én
hoéc gén véi nganh, linh vuc dang cong téc.

- Yéu céu v& trinh d6 chinh trj tir So cép (hoic twong duong) trd 18n.

- C6 chimg chi bdi dutng nghi€p vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién trg
1én.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ nang sir dung céng nghé thdng tin co ban
quy dinh tai Théng tu s§ 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Thong
tin va Truyén thong quy dinh chuén k¥ ning str dung c6ng nghé théng tin

- C6 trinh d§ ngoai ngit trong duong bic 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
cua B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngir 6 bc dung
cho Viét Nam

Page 3




¥ abed

UreN 191A oyo

3unp o&q 9 n3u 1203u or| Sugu Sunypy yuey ueq ow) 0e( BA O1Ip ORID) O Bno
v102/10/vC A&3u 1GAOE ~LL/¥107/10 98 1 uQy[L, 1€} yuip Anb oayy weN
191A D3u 1eo3u onij ueu Sunyy g oq Suonp Suomny n3u 1go3u Op yuiy 0D -
un Suoy ySu Fugo Surp ns Jugu A ugnyo yuip Anb Sugry u2Ani], A up
3uQuL 0 B0 $107/€/11 AvSu LLLLE-LL/Y10T/€0 95 n Bugy], 181 yuip Anb
ueq 09 un ugy) 3ysu Fugo Surip ns Fueu £ Ugnyo 18p 00y un Op yury 7 -
ul

Q13 uTA ugknyo yo3u opnu eyu A uenb ria dgry3u Suonp 199 1yo unyo o) -
"ug1 011 (8uonp Suom sgoy) dgo 0g 0y in Yupyo Op yury A TBO ML -

"o} Sugo Suep onia yui| ‘quedu

19A U3 o%0y ug] o1 OkY) QU NP UL Yuesu ugAnyo ugyu no op qui 09 -

) ) ) ‘uouwr ugAnypd Op yuuay, ,

"oey) oy
NEP 143 BA URAN[ dgy Suon Surdo(y 3ugypd ‘3uqyd 9A yuip Anb ogo 191q ng1y -
uhn]

ueny ov3 3ugo enb nary oeo Bugu 9p 00y voy 0q ugn Surip un Sueu B 0D -
) ) "OBY) 243 nBP 13 BA UdAn| dgy Suon ugIA
3ugp uga oyo Suony Ugyo nno 08 gA oey U3 01p 93 00y £ vxy wory joig -
e OBty Op Yuin ‘yup 1018 “1om

eI 99 U9IA Fudp uBA oBo udAn) ugny og) 3uQo oga Junip upa BA OByl QU3 o.%
2 00y yuis £ ga 00y £] urg) 20y onv 0213 9A UBq 09 4] ugAngu oo uw_@.zw_m -
s ugAnyo oryl 9y ugw eno Ueq 00 3gntp ugiyo yenys £ oo

PgUo WIZ 3840 9us onip op13 dyyd Suonyd g ugny £ 9 teq 00 oy Uy 09 -
“ory) oy

NEP 1t “‘UgAny gy Suox op 1o Funip uga gp nep 1y nRIP 98N] 1919 ng1y -

. “0®d yon yuey oey gy :wE. 1yd gA oe gy oip 9y3 9A opnu
RUN 200 3¢n] deyd ‘Sue eno yogs quryo ‘g7 Sugnp “wIp wenb Suna wgN -

) &:m: £ ony M:m.Z "

"ia uop @14 eno oBp ryo 1is o9y} ey

9914 30 985 A Bugo upyd 20np oniA Yuij 14 wréyd Suon A3u Suey jenx 10p 0314 3uQo unyu 194nb rerry -
uenb 09 eno s&w mb ‘yotoy 9 ‘Sunp m@m Sunp udry

oniy ugIA ugp uga ‘udAng ugny ueq 3uos) UgIA Yuey) oeo OY2 913 110 WgIyu yogsy ugo ueyd ‘onyo g, -
"UZIA BUOP UgA 990 B> BoY UEA 06y ‘u3An] dey “Feoy quIs yury yuy 4] ugny) -

OBY3 9 uow Bury yoy yueys oed Jugu 9p 1eny; £y o0y Boy 0q ugn ogo Jurp Sun jenx 9p nno UQIYSN -

: "URIA Fudp ugaA opo eno :.@3_ dé1 6p yuin 218 quep en wary ‘ogo o«m op wsc uny ofy, -

194np gud A ow_m ugAnb wiey;

09 dgo o0np 1y nes g) ognb gA o1iA nyy ‘@13 oonb 0ep 141 1213 980 fip wey udAny dgy od1a :@WE S.E,.H -

. 14Np 3ud 09p wgr 26np YoBoYy 2 ‘nom 1y g0 USIY OAY) OGO 91 $A quI} w00 OkYy

U u94ny 10p 080 nep 11 yotoy ww_ “URIA Fudp ugA :@?_ ugny ‘og) oep ‘udyd ugkny :omon 991 Suxp fey -
S ’ ’ ) "Op 0B5 0Bq BNO URnb yoryy no.nﬁ 3uny ‘opx
HUIHO U3 QA WIRIYU Yopx niyo BA 1218 ngp 13 ‘udkny dg enb 191 9A W) Bunay, 09p WL 104 0RO OBy -
,.cowb tiyd uow ¢q g5 eno :m_w 13 BA Ug4ny dgy :E.b m.cob:o ‘yoeoy WV_ Bunp Aex A ueny) -

"194Anp oyd ugAnb weyj 0o amo 20Np 1y Uty oriygy ey U9y 931a ey

W2 BA qup eno oeys oy u2Am 19p eno NEP Iy Yooy 9 fugra Sugp uga ugAn| ugny yogoy 93 yuip weyy, -
. 94np 9ud 09p w13 26np yotoy oy ‘ngn 1o owo U1y o1y} oY 0} BA yup
B0 OB} U1 10P 980 Ug1A Fugp uga Bno :mm._ﬁ uQAn| ugny no@om 91 191 190 udry oriyy odia N \r wng -
‘1213 ngp 1y) iy Suon ea ugny dg) ‘udAn] dgy yui enb 3uon 194np gyd 99p wern) o6np Fudp

180y yotoy 93 ‘Suony nupo oot Bunp udny oriyy oeys 9y 10P 92 oyu oBYU “0gp uQp ‘exy wery 9gs wery -

i ) ’ i *3uQo c.wna 20np ugw

089 20O 08D Y1} Yury) OBy} 91} BA OF) O®D 921 3uQo 9A 4] ugnb we) Juny L 99p WelD ueg oyo nnw ureyy, -
) ) "oe13 oonp 3>‘EmE= 103 uenb ug1y 9914 Sugo

Bunyu 194nb 1e13 09p wed weq yuiy URIA Ugyu eno y3u 9p ogo ugyu opx gA ex Wl WYIYU yoen 97 -
“3uQyd Suon onyo UQIA 3uny eno o) Sugo on| Sugu 19X ugyu ‘eIg yuep A1 uenb onyd g7 -

A WYIYU oes Jgnx queyy ugoy 3uQyd eno ugia ugyu W ¢ op yuey wrgyu 1oy di ugu ugn ga ey

gD ‘99p UQP ‘10p 031 uKnx Bugny1, Buoyd eno g yurpy Bu 191 9314 Bugd BoY 9 fio wdTqU Yors
co, w:o:.m Buonu] (wgu ‘fnb ‘Bueyy ‘uem o3 3ugo) ovr3 urg) Suns 1 o9p w3 ueq na :.hch Qs 0o uguIy, -
"yoen tyd

Hurr A wréyd uoxn ongo ugiA ugyu o ‘ugyd 0q Sury ea Buoyd gyd o eno Fugp 1oy 194d natp osp o -
‘wig) Juniy eno na Wryu ‘yowoy gy ‘goeoy Anb oea no ueo BA O0NU gyu o um.z_ deyd ‘eno

yuip Anb QU0 Anb 3uox yuip mb ra wyIyu o%o 0s 05 ugn Fuoyd eno o31a Jugo 194nb 1813 ‘Yuey no1g -

v ave

‘we) Junay, J0p wel3 ueq opny BuQyq eno Sugp Je0y 9q ugoy A WU yorn niyo 1onSu ey -

oK ¥

udfn| UENY €A 0¥}
ov@ 3uQyq Sugnay,

(9P yuLy ‘Sugu £y ‘oa] 3ugN)) 2 Sugu Sunyyy

udry 2y o31a Sugd gy opy

uIg] 9314 3 i ug

LL¢

S




. So TT

Tén vi tri viéc lam

M5 ti cong viée thwe hién

Khung niing luc (Nang luc, ky ning, trinh do)

33

Truéng Phong Y
sinh va Dinh dudng

- La ngudi chiju trach nhiém v2 t

- Dicu hanh, gidi quyét cong vig

cua, phap E.M.,: oom, nha nuéc va cin ot vao quy hoach, ké hoach, nhiém vu ctia Trung tam.
- Chi dao diéu phéi hoat déng cia cac phé phong va timg b

phu trach.

- Trén co s¢ nhiém vu Ban gidm déc Trung t4m giao
trach nhiém cu thé héa cdng vigc t6i timg thanh vién
tra va uon ndn kip thdi nhim lanh dao tap thé nhan v

0an bg hoat dong ciia Phong truée Ban g

i&m déc Trung tam,

z

C cua phong trén co s& céc nhiém vu qui dinh trong quy ché, quy dinh

4 phan, c4 nhan vién chirc trong pham vi minh

(cong téc tudn, thang, quy, nam) Trudng phong c6
cta phong. Thudng xuyén theo doi, don ddc, kiém
ién cia phong hoan thanh xuit séc nhiém vu.

- T4 chirc quan ly, dénh gig, nhan xét nang hyc cong tac ctia timg vién chirc trong phong,
- C6 trdch nhiém kidm tra va x4c nhén cc 4 nghi cua nhan vién trinh ban gidm ddc giai quyét nhimg
cong viéc lién quan t6i nhiém vy duge giao.

- Quan ly cham séc sirc khoe, ché d

- Tham muu cho Giam dbc vé y

phén nang cao thanh tich tap luyén.

.y A X ea - 2 A A = 9 _Sw . . A A . ” 2
- Tham muu cho Gigm ddc ve viéc dam bao ché d6 an, nghi va cac didy kién sinh hoat, strc khoe cho céc

vén dong vién.
- Gidi quyét nhimg cong viéc do
khéc theo sur chi dao ctiia BLP d

9 dinh dutng CC, VC, NLB, VbV,
té, phong chéng doping,

‘\ ( dam bao cho cac vén dong v
khoe tot nhit, xdy dung ké hoach, nghién ctru tmg dung khoa hoc vé [inh vuc thé thao

ién dat duoc stic
thanh tich cao gép

t xuét hang ngay trong pham vi linh vyc dugc phén cong va cac cdng viée

on vi.

* Ning luc, ky ning:

- Nim viing quan diém, dudng 16i, chinh sach ctia Dang, phép luat ciia Nha
nuéc vé thé duc thé thao va phat trién thé thao thanh tich cao.

- Hiéu biét luat, didu 16 thi diu dé vén dung chi dao trong tap luyén, thi d4u
thé thao;

- C6 kién thirc co ban v& Iy luan va phuong phép gido duc thé chit; nim chic
cac ky thudt, chién thuit co ban ciia mén thé thao chuyén sau;

- Hiéu biét c4c nguyén 1 co ban vé gigo duc hoc, tam 1y hoc va y sinh hoc thé
duc thé thao va vén dung vao cong tac huin luyén céc van dong vién c6 Itra
tudi, gi6i tinh, trinh 6 khéc nhau;

- Biét kidm tra y hoc thé duc thé thao va so ciru chén thuong cho van dong
vién trong tap luyén v thi d4u thé thao;

- C6 kha nang ung dung tién b khoa hoc d& néng cao hiéu qué ¢dng tac hudn
luyén;

- Hiéu biét céc quy dinh v& phong, chéng Doping trong tap luyén va thi diu
thé thao.

* Trinh @6 chuyén mén:

- C6 trinh d§ cir nhan chuyén nganh Thé duc thé thao tré 1én hogic gan véi
nganh, linh vic dang cong tac.

- Yéu cdu v2 trinh d6 chinh tri tir So cAp (hoic twong duong) tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién tro
Ién.

- C6 trinh d5 tin hoc dat chuén k¥ néng sir dung cOng nghé théng tin co ban
quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Théng
tin va Truyén théng quy dinh chuin k¥ néng st dung cdng nghé thong tin

- C6 trinh d§ ngoai ngir tuong duong bac 2 khung néng luc ngoai ngir Viét
Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
cia BS Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac ding
cho Viét Nam
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S6 TT | Tén vitri vige lam

MG ta cong vige thue hién

Khung niing Iuc (Nang lwe, k§ ning, trinh do)

Phé phong Hanh
chinh T chic Téng
hop

4.1

- Gitip Truéng phong didu hanh cac mdt cdng tdc chung, chiu tréch nhiém trudc Ban giam dbc va Truong
phong mét s6 mit cong téc duge phan céng.

- Tham gia véi Trudng phong trong cdng viéc xay dung céc ké hoach céng tac danh gia nang luc vién
chirc va dé xut cho Giam dbe Trung tm bdi dudng, dio tao, sép xép cdc vién chirc trong phong.

- Thudng xuyén bio céo véi Trudng phong nhing viée da va dang giai quyét. Nhiing viéc quan trong
thuge linh vyc phu trach phai xin y kién Trudng phong truéc khi trinh Ban gigm dbc

- QE trich cong tic tong hop. Theo dsi, téng hop s6 lidu va bao cdo hoat déng ctia don vi, béo cao dot
xudt, dinh ky: tuln, thang, quy, 6 thang, 9 théng, nam; xdy dung dir thao cac chuong trinh, ké hoach céng
tac clia phong,

- Theo dai viéc thuc hién Quy ché lam viéc cuia don vi, d6n déc céac phong chuyén mén, nghiép vu, c4c ca
nhén thyc hién nhiém vy cia Ban Gigm déc giao va ké hoach cong tc ctia don vj.

- Phu trach cbng tac thi dua khen thudng cia phong, don vi.

- Phu trach, thyc hién céng tac stra chira, bao tri san bai, nha tap luyén

- Trye tiép didu hanh 3 bao V&, in c4c bing ron, khiu higu tuyén truyén cac ngay 18, Tét treo truée tru s&
don vi.

- Tham muu xir ly vin ban thudc linh vyrc ké hoach tai chinh,

- Tham muu xdy dung du toan hang ndm cua don Vi.

- Tham muru, @& xuét lap ké hoach sira chita, mua s&m taj san trang thiét bi, vat tu vin phong tai don vj.

- Tham muu cdng tac cho thué co sé vat chét nha thi dAu, san vén dong

z

-Hsgaar%ﬂn :mm:wmma_ﬁm@ san, céc loai bao hiém vét chat, tai san cong don vi,.

- Thue Emz cong téc o@m d0 h6 trg khuyén khich, khen thudng cédc mén chinh séch wu dai cua VBV
- Truc tiép didu hanh t3 tap vu.

- Giai quyét nhing céng viée dot xuét hang ngay trong pham vi linh vyc dugc phén cong va cac cong viée
khéc theo sy chi dao ctia BLD don vi, Trudng phong.

* Ning luc, ky nang:

- C6 nang luc tham muu, td chirc thuce hién céc chi truong, chinh sich ctia
bang va Nha nuéc vé Iinh vue cén b, vién chirc trong phong va phéi hgp véi
céc clp, céc co quan ¢4 lién quan thyc hién céc nhiém vu dugc giao.

- Quén ly, diéu hanh, lanh dao tap thé, am hiéu v& linh vye chuyén mén.

e A

- C6 néing luc giai quyét céc van di phat sinh trong thyc té cia don vi.

- K¥ nang thu thép va xr 1i thdng tin.

- K¥ ning vén dung céc nguyén tic, phuong phép, hinh thire t§ chirc trong
hoat dong.

- K§ ning giao tiép tmg xir,

- Ky néng phit hién va giai quyt vin d& ndy sinh trong thuc tian.

* Trinh 48 chuyén mén:

- C6 trinh d6 cir nhan chuyén nganh Thé duc thé thao tr& 1én hoic ghn véi
nganh, linh vic dang cong tac.

- Yéu cdu v& trinh d6 chinh trj tir So cép (hoiic twong duong) trg 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nuéc ngach chuyén vién tré
1én.

- C6 trinh d¢ tin hoc dat chudn ky néng sir dung cong nghg théng tin co ban
quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thoéng
tin va Truyén théng quy dinh chuin k¥ néng st dung cdng nghé thong tin

- C6 trinh d§ ngoai ngir twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Théng tur s§ 01/2014/TT- BGDPT ngay 24/01/2014
cua B§ Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngir 6 bac ding
cho Viét Nam
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Tén vi tri viéc lam

MBS ta cong viée thuec hién

Khung ning luc (Niing luc, ky nang, trinh dg)

Phé truéng phong Y

43 sinh va Dinh duéng

- Gitip Trudng phong didu hanh céc mét cong tac chung,
phong mét s§ mat cdng tac dugc phan cdng, phu trach.

- Tham gia v&i Truéng phong trong con,
chitc va dé xuit cho

g viéc xdy dung céc ké hoach cong tic danh gié ning luc vién

Giam dbc Trung tam bbi dudng, dao tao, sip X€p c4c vién chirc trong phong,.

- Thudng xuyén bao co véi Trudng phong nhitng vigc da va dang giai quyét. Nhimg vigc quan trong

thube linh vuc phy tréch phai xin y kién

Trudng phong trudc khi trinh Ban gidm ddc.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao, thay mét Truong phong xir ly cac nhiém vumbi

khi Trudng phong

di véng hosic duoc Gy quyén.

- Quan 1y chim soc strc khoe, ché dd dinh dudng CC, VC, NLD, VBV

- Tham muru cho Truéng phong v& yté,

sirc khoe tét nhét, xdy dung ké hoach, nghién ciru tmg dung khoa hoc v linh vuc thé thao

£6p phén néng cao thanh tich tap luyén,
- Tham muu cho Truémg phong vé viée
céc véan dong vién,

- Gidi quyét nhimg céng vige d6t xuét hang ngay

khéc theo sy chi dao ctia BLD don vi, T

phong chéng doping, dém bao cho cic van dong vién dat duogc

chiu trach nhiém truéc Ban gidm déc va Trudng

thanh tich cao

dam bao ché dp an, nghi va céc didu kién sinh hoat, sitc khoe cho

trong pham vi linh vyc dugc phén céng va cac cdng v
rudng phong.

iéc

* Ning lwe, ky ning

- Ném viig quan didm, dutmg 18i, chinh sich ciia Pang, phép luat ctia Nha
nue vé thé dyc thé thao va phét tridn tha thao thanh tich cao;

- Hiéu biét luat, didu I thi diu dé vén dung chi dao trong tap luyén, thi d4u
thé thao;

- C6 kién thirc co ban v& Iy luan va phuong phip gigo duc thé chit; nim chic
céc ky thuat, chién thudt co ban ctia mén thé thao chuyén sau;

- Hidu biét cac nguyén Iy co ban v& gi4o duc hoc, tdm Iy hoc va y sinh hoc thé
duc thé thao va vén dung vao cdng tic hudn luyén cac van doéng vién c6 ltra
tudi, gi6i tinh, trinh do khac nhau;

- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ctru chén thuong cho van déng
vién trong tap luyén va thi ddu thé thao;

- C6 kha ning ting dung tién b6 khoa hoc dé nang cao higu qua céng tac huén
luyén;

- Hiu biét cac quy dinh vé phong,
thé thao.

* Trinh d6 chuyén mén

- Trinh d§ d#o tao: C6 trinh dg cir nhan chuyén nganh Thé duc thé thao trd 1én
hogc gln véi nganh, linh vuc dang cong téc.

- Yéu cdu v& trinh d chinh tri tir So cép (hodic tuong duong) trd 1én.

- C6 chimg chi bi dudng nghiép vu quan Iy nha nuée ngach chuyén vién tro
Ién.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén ky néng str dung céng nghé th6ng tin co ban
quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11/3/2014 cia Bb Théng
tin va Truyén théng quy dinh chuén k§ nang str dung cong nghé thdng tin.

- C6 trinh d6 ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét
Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT- BGDDT ngay 24/01/2014
cua B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam.

chéng Doping trong tép luyén va thi d4u
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Tén vi tri viéc lam

MG ta cdng viéc thue hién

Khung niing luc (Nang luc, k niing, trinh do)

Vi tri Pao tao va
Huin luyén

- Tham muu cho Lanh dao Phong céng tic diao tao va hudn luyén VDV céc mén phu trach.

- Quén 1y, xay dyng ké hoach, chuong trinh t4p luyén va thi dAu ciia céc bd mén phuy trach.

- Téng hop, kiém tra va didu chinh ndi dung ké hoach nim, ké hoach tap huén va thi déu c4c mén phu
trach trudce khi trinh Lanh dao.

- Kiém tra, hoan chinh céc hd so cho bo sung va théi tap luyén VDV cdc mén phy trach.

- X8y dung ké hoach do tao va tham du céc giai thi d4u thé thao hing ném va theo chu ky.

- Quén Iy tryc tiép céc Huén luyén vién, Van dng vién céc bo mon, d6i phu trach.

- Thyc hién kiém tra, giam sat ché d6 truc cua cac HLV cic mén phu trach.

- Thyc hién cong viéc chdm cong tép luyén thudmg xuyén déi véi HLV, VDV theo ké hoach va gido 4n
tép luyén mén phu trach.

- Lp ké hoach kiém tra, gidm sat viéc chip hanh ndi quy ciia HLV, VDV céc mén phy tréch theo tuin,
thang, niim.

- Thuc hién cac cong viée khéc do 1anh dao phong phan coéng.

- Xay dung ké hoach, giso 4n huin luyén, chuong trinh phat trién thé thao thanh tich cao cita mén phy
trach.

- Xay dung ké hoach tuyén chon, dao tao, hudn luyén van dong vién; ké hoach thi d4u cac doi tuyén thé
thao ctia tinh va t3 chirc thuc hién céc chi tiéu, ké hoach dugc Gidm déc phé duyat.

- Thye hién viée tap luyén tham du cdc giai thi ddu quéc gia, khu vue va quéc té sau khi dugc clp c6
thdm quyén giao va phé duyét.

- Thyc hién orm d6 béo cao, kiém tra, danh gid trinh d§ tap luyén cua cac vén ddng vién.

- Nghién ciru d& xujt lng dung céc tién bo khoa hoc ky thut ¢é& nang cao thanh tich timg mén thé thao.
- Quan ly tinh hinh sinh hoat, tap luyén, hoc vin héa cia céc van dong vién,

- Tham muru cho Ban Giam déc Trung tam vé cong téc dao tao va thé thao thanh tich cao ctia mén dugc
phén cong,

- Thuc hién ké hoach, gido an hudn luyén, chuong trinh phét trién thé thao thanh tich cao ctia mén phu
trach.

- Giai quyét nhitng cong viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vuc duge phén cdng va cic cong viée
khéc theo sy chi dao cia BLP don vi, Trudng phong.

* Nang luc, ky niing (Chirc danh nghé nghiép Hu4n luyén vién hang 111 -
V.10.01.03)

- Ndm vimg quan diém, dutmg 18, chinh sach ctia Dang, phép luit ciia Nha
nuée vé thé duc thé thao va phét trién thé thao thanh tich cao;

- Hiéu biét luat, didu 16 thi déu dé van dung chi dao trong tap luyén, thi d4u
thé thao;

- C6 kién thirc co ban v 1y lugn va phuong phip gido duc thé chét; n&m chic
cde ky thuat, chién thuft co ban ciia mén thé thao chuyén sau;

- Hiéu biét cac nguyén ly co ban vé gido duc hoc, tm 1y hoc va y sinh hoc thé
duc thé thao va vén dung vao cong tic huin luyén céc van dong vién ¢ Ita
tudi, giéi tinh, trinh d khac nhau;

- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so otru chén thuong cho vén dong
vién trong tdp luyén va thi d4u thé thao;

- C6 kha nang mg dung tién bd khoa hoc dé néng cao hiéu qua cdng tac huin
luyén;

- Hiéu biét cac quy dinh vé& phong, chéng Doping trong tap luyén va thi d4u
thé thao.

* Trinh d9 chuyén mén (Chirc danh nghd nghiép Huin luyén vién hang
III - V.10.01.03)

- Trinh d6 d3o tao: C6 trinh d0 cir nhén chuyén nganh Thé duc thé thao try I1én
hogc rudng hop t6t nghiép cao déng chuyén nganh Thé dyc thé thao thi phai
12 van dong vién cép 1 trd Ién,

- C6 chimg chi bdi dutng chitc danh nghé nghiép huén luyén vién hang III
(trir trudmg hop 14 cir nhan chuyén nganh huén luyén thé thao).

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 1 (A1) theo quy dinh tai Théng tr s6 01/2014/TT-
BGDBT ngay 24 théng 01 nim 2014 ciia B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac diing cho Viét Nam;

- C6 trinh d tin hoc dat chuin ky néng sir dung céng nghé théng tin co ban
theo quy dinh cua Thong tu s 03/2014/TT-BTTIT ngay 11 thing 3 nim
2014 cia B4 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén ky nang sir dung
cdng nghé théng tin.
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Tén vi tri viéc lam

Mb ta cong viéc thwce hign

Khung niing lye (Niing lue, ky ning, trinh d4)

Vitri Y sinh va Dinh
dudng
cho céc van dong vién.

- Quan Iy cham séc strc khoe, ché db dinh dudng CC, VC, NLD, VBV

- Tham muu cho lanh dao phong vé Y té, phong chéng doping, dam bao cho céc vén dong vién dat dugc
stic khoe t6t nhit, xay dung ké hoach, nghién ciru img dung khoa hoc v& linh virc thé thao thanh tich cao
£6p phin nang cao thanh tich tap luyén.

- Tham muru cho lanh dao phong v& v

igc dam bao ché dd an, nghi va cdc didu kién sinh hoat, strc khde

- Giai quyét nhimng cdng vige d6t xuit hang ngay trong pham vi linh vuc duge phan céng va céc cong viée
khéc theo sir chi dao ctia BLD don vi, Truéng phong

* Ning luc, ky ning (Chirc danh nghé nghiép Y s hang IV - V.08.03.07)

- Hiéu biét quan diém, cha truong dudmg 16i clia Dang, chinh sach, phap lujt
ctia Nha nude vé& cdng tic cham séc strc khoe, néng cao sirc khde nhén dan;

- Xéc dinh c4c triéu chimg bénh ly thong thudng va yéu t anh huéng dén ste
khoe cong am:mn

- Phét hién, can thigp va dy phong cac yéu té anh hudng dén sirc khoe cdng
dong;

- C6 k¥ ndng t chirc thuc hién va theo d5i cac n6i dung chim séc strc khoe
ban ddu va quan Iy strc khoe, quan 1y bénh nghé nghiép;

- C6 ky nang t6 chirc thye hién va danh gi4 hoat dong dy én, chuong trinh
muc tidu quéc gia v& y té;

- C0 ky néng hop tac va lim viée nhém, phéi hop véi céc ban nganh, doan thé
trong thuc hién nhiém vu,

* Trinh d9 chuyén mén (Chirc danh ngh nghigp Y st hang IV -
V.08.03.07)

- Trinh d6 déo tao: Tét nghiép y s trinh d¢ trung cép.

- C4 trinh d6 ngoai ngir bac 1 (A1) tré 1én theo quy dinh tai Thong tu s&
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia B¢ Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam .

- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k§ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban
theo quy dinh tai Théng tur s§ 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014
cta B Théng tin va Truyén théng quy dinh chuén ky nang str dung céng
nghé thong tin.

II1

Vi tri cong vige h3 trg, phuc vu
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Tén vi tri viéc lam

MG ta cong viéc thue hién

Khung niing Iuc (Nang luc, ky niing, trinh do)

Vi tri T chiic —
.H.N:_m hop

- Cong téc bio c4o 16 chirc tién lrong

- ,_,rﬂo,rmmz oosm,&o béo céo lao déng tién luong: néng luong Thudng Xuyén, nang luong trudce thei han,
cac ché d phy cAp tham nién vuot khung, céc ché dg, chinh sach ctia CCVCNLD don vi

- Thyc hign, cac ché d6 bao hiém, déi véi o@:morqpim:orﬁo,zmq&

din Vién, vén déng vién, bio cao bién ddng ting giam lao dong tai don

lao dong, huin luyén vién, huéng
vi.

- Thyc hién céng tac téng hop béo cio bio cao dinh ky, dot xuét hozc chuyén d theo yéu ciu cia Truong

phong.
- Theo dai, Quan ly hd so CB,VC, HLV,VDV.

- Xay agm va soan théo cac viin ban theo chi dao ctia phong va Ban gidm déc.
- Giai quyét nhimg cbng viéc dot xuAt hang ngay trong pham vi linh vuc duge phén céng va cac cong viée

khac theo su chi dao ciia BLP don vi, Truong phong,

* Ning lwce, ky nang (Vién chirc hanh chinh twong dwong ngach Chuyén
vién)

- Ném viing cac quy dinh cua phéap luit, ché d6 chinh sach cua nganh, Iinh
vuc va cic kién thire co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu duge giao;

- Hidu 15 céc muc tidu va déi tuong quan 1y, hg théng céc nguyén tic va co
ché quan ly ctia nghiép vu thuse pham vi duge giao; hidu dugc nhiing vén d¢&
co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan Iy; t6 chirc khoa hoc quén ly;

- Ném 15 quy trinh xdy dung cac phuong 4n, k& hoach, c4c quyét dinh cy thé
va ¢6 kién thitc am hiéu vé nganh, linh vye dugc giao; ¢6 ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh céc vén d& duoc giao nghién ciru, tham muu;

- C6 phuong phap nghién cir, tdng két va d& xudt, cai tién nghiép vu quén ly:
¢6 ndng luc lam viéc doc 1ap hoic phéi hop theo nhém; cé ning luc trién khai
cong viéc bao dam tién do, chit lugng va hiéu qua;

- Am hiéu thuc ti2n, kinh t4 - x3 hi vé cong tac quan Iy d6i véi finh vue duge
giao; nédm dugc xu hudng phét trién cua nganh, linh vuc ¢ trong nuée;

* Trinh dd chuyén mén (Vién chire hanh chinh tuwong dwong ngach
Chuyén vién)

- Trinh d dao tao: C6 cm:m tbt nghiép dai hoc tré 16n véi chuyén nganh dao
tao pht hop véi nganh, linh vuc cdng tic.

- Yéu clu vé bdi dudng quén ly nha nudc: bdi dudng ngach chuyén vién trg
1€n hoc béng tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac sy quan 1y hanh
chinh cdng, tién sy quan Iy hanh chinh cong.

- C6 chitng chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong dwong bac 2 khung ning luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 ciia B4 Giao duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit
6 béc ding cho Viét Nam hogc ¢6 chimng chi tiéng dan toc dbi véi nhiing vj tri
viéc lam yéu clu sir dung tiéng dan toc;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh do dat chuén ky nang sir dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s§ 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia B Théng tin va Truyén théng quy dinh Chudn ky ning sir
dung cdng nghé thong tin.
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Tén vi tri viéc lam

M@ ta cong viée thwe hién

Khung niing lyc (Ning luc, ky nang, trinh dg)

Vi tri Phuc vu

- Quét don, vé sinh trong va ngoai khu vuc don vi phu trach.
- Sap xép ban ghé chuén b phong hop.
- Chuan bi trd nuéc Ban Giam déc va céc phong, bd phan.

-
X

- Gidi quyét nhimg cong viéc dot xuét hang ngay trong pham vi linh vuc duge phan c¢dng va cc cdng viéc
khéc theo s chi dao cia BLD don vi, Trudng phong.

* Nang luc, ky niing:

- C6 néng lyc t6 chirc thuc hién c4c chi truong, ké hoach céng téc cua don vi,
vén dung linh hoat, séng tao vao hoan cénh cy th, dam béo hoan thanh tét
nhiém vy cia don vi;

- Phat hién va giai quyét vin d& nay sinh trong céng viéc

- Hiéu dugc hé théng t5 chirc co quan;

- Ném viing céc quy dinh va ndi quy ctia co quan, don vi.;

- Hiéu 15 va ném vimng nhitng nhiém vu céng tac duge phén cong.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 t6t nghiép THPT tr¢ lén.

Vi tri Lii xe

- Quan ly va van hanh xe don vi, phuc vu lanh dao di cdng tac, dua dén van ddng vién di tap huén, thi d4u
va t8p luyén thudng xuyén theo su phén c6ng cua lanh dao.

z
£

- Giai quyet nhitng cong viéc d6t xudt hang ngay trong pham vi linh vuc duge phén cdng va cic cong viée
khac theo su chi dao ciia BLD don vi, Truéng phong,

* Nang luc, ky niing:

- Hiéu duoc hg théng t$ chire ctia o quan va don vi.

- Hiéu & va néim vitng c4c quy dinh cta phap ludt v& an toan giao théng, quy
ché ciia co quan va don vi.

- Am hiéu tinh néng ky thudt ctia phuong tién va trang thiét bi lién quan dén
nhiém vu dugc giao.

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh db t6t nghiép THPT tré 1n.

- Tt nghiép truong l4i xe (c6 bang l4i va gidy phép 1ai xe theo quy dinh cta
phap luit).

Vi tri Bio vé chim
séc sin Béng d3,
Dién kinh, nha tap

- Quan 1y sén bai tap luyén, nha tap luyén cic mén

- Chém sdc, stra chita, bao dudng 02 s&n béng d4, nha tap luyén cac mén thé thao, dudng chay dién kinh
- Giai quyét nhitng cong viée dot xuit hang ngay trong pham vi Iinh vuc duge phan cong va céc cong viée
khac theo su chi dao ctia BLD don vi, Trudng phong.

* Niing luc, ky niing:

- C6 néng luc td chire thuc hién c4c chi truong, ké hoach cong téc cta don vi,
vén dung linh hoat, sang tao vio hoan canh cy thé, dam bao hoan thanh tét
nhiém vu cda don vi;

- C6 ning luc trong xtr Iy céc hién tuong vi pham trat tir an toan trong khu
VUC CO quan.

- Hiéu dugc hé Em:m t3 chirc clia co quan;

-Ném viing cac quy dinh va ndi quy vé cong tic bao vé ciia Nha nude va co
quan.

- Ném vitng nhitng quy dinh vé phong gian, bao mat, phong chdy chira chay.
- Biét sir dung thanh thao céc trang thiét bj phong chéy chira chay va cac
trang thiét bj khac duoc trang bi trong pham vi dugc phén cong.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 t6t nghiép THPT tré lén.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vé cong tc bao vé.
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