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TINH TAY NINH Bic Iap - Ty do - Hanh phii&y; 12,022
S6: %4h/QD-UBND Téy Ninh, ngay M thang 0% ndm 2019
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vj tri viéc lam,
Bang md ta cong viéc va Khung niing lye vi tri viéc 1am
trong co quan hanh chinh cia S¢ Tai chinh

UY BAN NHAN DAN TiNH TAY NINH

Can ctr Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;

Cén cir Nghi dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nam 2013 cta Chinh
pht quy dinh vé vi trf viéc lam va co ciu ngach cong chic;

Cén ct Thong tu sb 05/2013/TT-BNV ngay 25 thdng 6 ndm 2013 cua BO
N6i vu huéng dan thuc hién Nghi dinh s 36/2013/ND-CP ngay 22 thdng 4 nam
2013 ctia Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc 1am va co céu ngach cdng chirc;

Xét dé nghi cua Giam ddc S¢ Noi vu tai To trinh s6 596/TTr-SNV ngay 11
thang 10 ndm 2019,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét 31 vi tri viéc lam, Bang md ta cong viéc va Khung nang

luc vi tri viéc lam trong co quan hanh chinh ctia S Tai chinh nhu sau:
‘ 1. Vi tri viéc lam thudc nhom lanh dao, quén ly, diéu hanh cua S¢& Tai chinh,

gom 08 vi tri:

- Gidm déc S& Tai chinh;

- Pho Gidm dbc S& Tai chinh;

- Chanh Van phong thudc S¢ Tai chinh;

- Chanh Thanh tra thudc S¢é Tai chinh;

- Trudng phong thudc S& Tai chinh;

- Pho Chéanh Van phong thudc S¢ Tai chinh;

- Phé Chanh Thanh tra thudc Sé Tai chinh;

- Phé Trudng phong thudc S¢ Tai chinh.

: 2. Vi tri viéc lam thudc nhom chuyén mon, nghi€p vu cua S& Tai chinh,

gom 11 vi tri:

- Quan ly ngén sach;

- Quan ly thué, phi va 1é phi;

- Quan ly cdc qu¥;

- Quan ly tai chinh doanh nghiép;

- Théng ké va phan tich tai chinh;



- Quan ly gia va tham dinh gi;

- Quan ly cong san;

- Quan ly dy 4n dau tu;

- Quan ly tai chinh hanh chinh sy nghiép;

- Thanh tra;

- Phép ché.

3. Vi tri viéc lam thudc nhoém hd tro phuc vu cia S& Tai chinh, g61n 12 vi
tri:

- T6 chirc nhén su;

- Hanh chinh tng hop;

- Hanh chinh mot cua;

- Quén tri cong s0;

- Céng nghé thong tin;

-Ké toan;

- Thu quy;

- Van thu;

- Luu trit;

- Lai xe;

- Phuc vu;

- Bao vé.

(Kem theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang moé ta cong viéc va Khung ndng
lwe vi tri viéc lam cua So Tai chinh)

Diéu 2. Giao Giam dbc Sé Tai chinh t6 chirc thwe hién D 4n vi tri viéc lam,
Béng mo té:t cong v,iég va thung nér}g luc vi tri viée Iélfl theo ding quy dinh, bao
dam can doi vai so tong so bién ché cong chic duge Uy ban nhén déan tinh giao
cho S¢ Tai chinh hang nam.

Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tr ngdy ky va thay thé Quyét
di‘nh s0 Quyét dinh sC) 3026/Qb-UBND ngay 28/11/2016 ctia Uy ban nhén dén tinh
ve viéc phé duyét Bé an vi tri viéc lam cia S& Tai chinh.
~ Diéu 4. Chanh Van phong Doan Dai biéu Qu,é)c hoi, H6i dong nhan dan va
Uy ban nhén dan tinh, Giam déc S& Noi vu, ,Giém doc S& Tai chinh va Thu trudng
cac co quan, don vi cé lién quan can ctt Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 4;

- TT HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
= LBVP, PNCPC;

- Luu: VT, o
7




Uy BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phl’lc

CUA SO TAI CHINH

cuia UBND tinh)

e0 Quyét dinh s6 2.4.6./0D-UBND ngay 11./.02./2019

RI VIEC LAM
Vi tri vige lam Neach cong chike
' : i6i thiéu
1.1 Nhém ldnh dao, quén ly, didu hanh 8
111 Gidm déc S& Chuyén vién
chinh
112 Phé Gidm déc S Chuyén vién
chinh
i Trudng phong Chuyén vién
1.1.4 Chanh Thanh tra Thanh tra vién
1.1.5 Chanh Vian phong Chuyén vién
1.1.6 Phé Trudng phong Chuyén vién
1.1.7 Phé Chanh Thanh tra Thanh tra vién
L.1.38 Phé Chanh Van phong Chuyén vién
1.2 Nhom chuyén mdn, nghiép vu 11
1.2.1 Quén ly ngén sach Chuyén vién
1.2.2 Quan ly thué, phi va 1¢ phi Chuyén vién
123 Quan ly céac quy Chuyén vién
1.2.4 Quan ly gia va thim dinh gia Chuyén vién
1.2.5 Quén ly cong san Chuyén vién
1.2.6 Quan 1y du 4n dau tu Chuyén vién
1.2 Quan ly tai chinh hanh chinh - sy nghiép Chuyén vién
1.2.8 Quan ly tai chinh doanh nghiép Chuyén vién
1.2.9 Thdng ké va phan tich tai chinh Chuyén vién
1.2.10 Thanh tra Thanh tra vién
o211 Phap ché Chuyén vién




Ngach cong chire

Ma VTVL Vi tri viéc lam ¢1 thidu
13 Nhém hd trg, phuc vu 12

1.3.1 T chirc nhan su Chuyén vién
13.2 Hanh chinh tong hop Chuyén vién
1.3.3 Hanh chinh mdt ctra Céan su
1.3.4 Quaén tri cong s6 Can su
1.3.5 Cong nghé thong tin Chtlir);.énngvdiigll:géc
13.6 Ké todn Kir‘:s?cgf“
137 Vién thu Nhan vién
1.3.8 Thu quy Nhan vién
1.3.9 Luu tror N?jgn\;lzt'gszc
1.3.10 Lai xe
1.3.11 Phuc vu
1.3:12 Béo vé




UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
P ldp - Tu do - Hanh phuc

Khung nang luc

(Ning luc, ky ning, trinh dg)

Giam dbc
Sé

- Tham muu, giup UBND tinh thuc hién chic nang quan
ly nha nudc vé cac linh vuc vé tai chinh; ngan sach Nha
nudc; thué, phi, 1& phi va thu khac cia ngén sach Nha
nudc; tai san Nha nudc; cac quy tai chinh Nha nudc; dau
tu tai chinh; tai chinh doanh nghiép; ké toan; kiém toan
doc lap; cong tac phéap ché; gia va cac hoat dong dich vu
tai chinh tai dia phuong theo quy dinh cta phép luét.

- Phu trach chung, 1anh dao va diéu hanh toan dién moi
hoat dong va cong tac cua S¢, chiu trach nhiém trude Gv\
ban nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, déng
thoi chiu trach nhiém trude B Tai chinh vé moi hoat dong
thuc hién nhiém vu chinh tri ctia So theo quy dinh;

- Truc ti€p phu trach cong tac t0 chirc, can bg, cong tac
b4o vé bi méat nha nudc, thi dua khen thudng va ky luét
cua So.

* Nang lwe, ky nang:

- Nim viing céc ché do, chinh sach cta nganh; Quan
ly, m_mc hanh chung cong viéc cua co quan, giai ncvi
cdc van dé wrmﬁ sinh trong thyc té cua nganh, téng
hop, danh gia, phan tich van dé lién quan dén nhiém
vu dugc giao, nang luc tap hop, quy tu diéu hanh va
phéi hop hoat dong.

- C4 k¥ néng quan ly nha nudc, giao tiép, ing x1r tinh
hudng, xir ly t6t van d& trong cong tac quan ly, didu
hanh cdng viéc dugc phén cong phu trach.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh, k¥ ning soan thao
vin ban t6t.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d0 dao tao: Pai hoc trd 1én; Chuyén nganh:
Kinh té; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri.

- Yéu ciu v& trinh do chinh tri: Theo quy dinh vé quan
ly can bd, céng chiic, vién churc cua tinh.

- Yéu céu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
quy dinh vé quéan Iy cén bd, cong chiic, vién chiic cua
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STT

Tén
VTVL

Khung nang lue
(Nang lye, ky ning, trinh do)

chinh hop tac xi va kinh té tap thé, chinh sich tai chinh
phuc vu chuyén ddi s& hiiu, sap xép lai doanh nghiép nha
nudc, osc%ms d6i don vi su nghiép cong lap thanh doanh
nghiép, ¢d phan hoa don vi su nghi€p cong lap, ché do6
quan ly, bao toan va phat trién vén nha nudc tai doanh
nghiép;

- Quan ly Nha nudc vé tai san Nha nude thude pham vi
quan ly cta dia phuong; quan 1y nha nudc vé gia trén dia
ban tinh.

- Cong tac cai cach hanh chinh cua Sé.

- Phu trach cac Khu céng nghiép, Cum cong nghiép, Khu
kinh té trén dia ban tinh.

- T4 chirc nghién ctru, ing dung tién b khoa hoc k§ thuat;
xay dung hé théng théng tin, luu trit phuc vu céng tac
quan ly tai chinh va chuyén mén nghi€p vu duoc giao.

- Phu tréch cong tac Tai chinh co quan.

- Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 cdo theo thim
ncu\o: phong, chdng tham :rm:mu ti€u cuc va thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi trong viéc st dung tai san, kinh
phi duoc giao theo quy dinh ctia phap luét; téng hop két
qua thuc hién kién nghi cta Thanh tra, Kiém toan vé linh
vuc tai chinh, ngan séch,... bdo cdo UBND tinh; phu trach
cdng tac giam dinh tai chinh cta co quan.

- Quan ly tai chinh dau tu x4y dung co ban: chd truong
dau tu, thAm tra, thAm dinh cdc du 4n dau tu; tinh hinh
thuc hién ké hoach, quan ly, sir dung va quyét toan vdn
dau tu; cong tac quy hoach theo Ludt Quy hoach, Chuong
trinh phét trién d6 thi va cac ndi dung cé lién quan dén

- Yéu céu vé chung chi bdi dudng vé nganh, linh vuc
phu trach: Khong.

- Co trinh d6 ngoai nglr bac 2 theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT:

- C6 trinh dd tin hoc dat chuédn k§ ning st dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.
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Tén i e e et Khung ning lye
STT Mo ta cong viéc . . y R
VTVL 5 ¥ Ning lue, ky nang, trinh do
= i et o) .
s& hitu nha nudc; phuong tién di lai trong co quan hanh chinh | tinh.
su nghiép; trang thiét bi, phuong tién lam viéc va tai san | - Yéu cau vé chimg chi boi dudng v€ nganh, linh vuc
chuyén dung trong cac co quan hanh chinh su nghiép. phu trach: Ching chi nghi€p vu dau thau, Chimg chi
+ Tham dinh ch truong mua sim, trang bi, ké hoach dau | tham dinh gia... ) . .
thiu, didu chuyén va thanh 1y tai san theo tiéu chudn dinh | - CO trinh d6 ngoai ngli bic 2 theo quy dinh tai Thong tu
muc, quy dinh; thanh toan chi phi thanh ly tai san cong cho | 5© o_\wo_ﬁ%ﬂ-woo@ﬁ )
cac don vi trong tinh. - C6 trinh d9 tin hoc dat chuan ky nang st dung cong
Eooi vt . . z 5s 3 x nghé thong tin co ban the i i Thong tu so
+ Phoi hop véi cac phong nghiép vu cung cap, trao doi thong ou\woﬁ__wo\m)oﬁﬁ m%%%%: o quy dinh tai Thong tur s
tin phuc vu cho cong tac quén ly ctia nganh. = ) )
+ Thuc hién cOng tac quan ly gia va quan ly cong san theo
quy dinh cua phap luat.
+ Kiém tra viéc thuc hién ché do bao cao theo quy dinh.
- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao So giao.
* Nang luc, ky nang:
- Nam viing quan di€ém, duong 10i, chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc.
- Phu trach chung, di€u hanh céc hoat dong cua phong; - Co6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phén
- Chiu trach nhiém truéc Ban Giam doc vé toan bd hoat | cong.
d6éng chuyén moén, nghiép vu cia phong, - C6 kha nang nghién ctru, du bao, dé xuat, xay dung
Truéng |- Phan cong, giao trdch nhi€ém coéng tdc chuyén mon, | cac chuong trinh, k€ hoach cdng tac.
39 phong Tai | nghiép vu ctia phong doi véi ting coéng chitc do phong | - C6 kha nang quén ly, di€u hanh trong pham vi churc

chinh diu
tw

quan ly;

- Truc nm\_u phu trach linh vuc, cdng viéc thude linh vuc tai
chinh déu tu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu ciu ctia Lanh dao
S

nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang phén tich va xtr ly tinh hubng.

- K§ nang soan thao vin ban, giao tiép, xir ly tinh
hudng va phdi hop cong tac.

- C6 nang luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, to
chiic dé cong chirc trong Phong thuc hién.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc tro 1én theo chuyén nganh
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Tén R o Khung nang luc
k& VTVL Mo td cong vice (Nang lye, ky nidng, trinh dg)
- Phén cbéng, giao trach nhiém coéng tac chuyén mon, Kinh té; tai chinh, ké toan, tai chinh - ngan hang.
nghiép vu cua phong doi voi Pho Trudng phong, c¢ong | - yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: Theo quy dinh vé quan
chtre do phong quan ly. ly cén b, cong chic, vién chirc cta tinh.
- Truc mmﬁ phu trach linh vuc, cong viéc: I.anh dao, chi |- Yéu chu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
dao chung céc nhiém vy, cdng viéc cua phong Quan ly | quy dinh vé quan ly can bg, cong chic, vién chiic cia
ngén sach va chiu trach nhiém trudc Giam déc. tinh.
- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo yéu cdu ctia Ban Giam | - Yéu ciu vé chimg chi bdi dudng vé nganh, linh vuc
dbe. phu trach: Khong.
- C¢ trinh d6 ngoai nglt bac 2 theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT:;
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k§ ning str dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6
03/2014/TT-BTTTT.
* Nang lue, ky nang:
- Nam viing quan diém, duong 16i, chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc.
- Phu trach chung, diéu hanh cac hoat dong ctia phong. - C6 nang luc tham muu trong linh vuc duoc phéan
- Chiu trach nhiém trudc Ban Giam dbc vé toan bd hoat cong.
Truéng | dong chuyén mon, nghiép vu cua phong Tai chinh Hanh | - C6é kha ndng nghién ctu, du béo, dé xuit, xay dung
phong Tai | chinh su nghiép. céc chuong trinh, k& hoach cong tac.
4 chinh - Phén cong, giao trach nhiém cong tic chuyén mén, | - C6 kha ning quan ly, diéu hanh trong pham vi chiic
. hanh nghi€p vy cua phong déi véi cong chiic do phong quan ly. | ning, nhiém vu dugc giao. \
chinh sw |- Truc ti€p phu trach linh vuc, cong viéc thudc linh vuc | - C6 kha nidng phén tich va xt ly tinh hudng.
nghiép | Tai chinh Hanh chinh su nghiép. - K§ ning soan thdo vin ban, giao tiép, xir ly tinh

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo yéu cau cua Lanh dao
So.

huéng va phdi hop cong tac.

- C6 niang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két, to
chtrc dé cong chrc trong Phong thuc hién.

* Trinh d9 chuyén moén:

- Trinh d§ dao tao: Dai hoc trd 1€n chuyén nganh kinh
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Tén . R Khung nang lue
STT VTVL MO ta cong vice (Nang lwe, ky nang, trinh do)
- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
quy dinh vé quan 1y can bo, cong chiic, vién chie cua
tinh.
- Yéu céu vé chimg chi bdi dudng vé nganh, linh vuc
phu trach: Thanh tra vién.
- Co trinh d6 ngoai ngli bac 2 theo quy dinh tai Thong
tw s 01/2014/TT-BGDDT;
- Cé trinh d0 tin hoc dat chudn k¥ nang su dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb
03/2014/TT-BTTTT.
- Phu trach chung cac hoat dgng ctia Van phong va chiu trach * Nang lye, ky nang:
nhiém trudc Lanh dao S& vé hoat dong ctia Van phong. - Nam vimg cdc ché do, chinh séch c6 lién quan dén
- Phu trach truc tiép cong tac 6 chiic can bd; cong tac quan :wv o 6 o:Qm ._55,5 chinh va nhiing quy dinh riéng
Iy hé so, Iy lich cdng chitc, ngudi lao dong; cong tac Thi dua | 401 V61 nganh Tai chinh. ‘ ,
- Khen thudng va ky lut; cong tac bao mat tai liéu cta co | - CO kha néng x@y dung cac phuong an, k€ hoach vé
quan; cong tac tai chinh co quan. b6 tri nhén su, céng nghé thong tin, téng hop bao céo
.2 - . A . va dé xuat, hudng dan céc van ban méi dugce cép nhat.
- Kiém tra, theo ddi quy trinh giai quyét céng viéc cua co . 2 . N i
Chinh quan, cic phong thude S& theo Quy ehi éa quan, quy dinh -»W:m nang xay dung chuong trinh va t6 chtrc su kién
5 Vin | ctia UBND tinh. Lo 5 J .
phong - Theo d&i va thuc hién c6ng tac vé dam bao an ninh trat tu, - i nang diin 1y, Siowluni, chidap thye ACHTOL

an toan co quan.

- Phu trach cong tac phong chay chita chay co quan.

- Trién khai img dung cong nghé thong tin, xdy dung hé
thong thong tin, luu trldi phuc vu hoat dong cta Sé.

- Theo ddi, xUr ly cong tac lién quan dén linh vuc cong nghé
thong tin.

- Thyuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cau cua Lanh dao

- C6 kha nang phdi hop cong tac, phan tich va xir ly
tinh hudng tot.

- St dung thanh thao may vi tinh

- K§ nang soan thao vin ban t6t.

- K§ nang giao tiép, thuyét minh tot.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d¢ dao tao: Dai hoc trd lén; Chuyén nganh:
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STT

Tén
VTVL

Mo ta cong viéc

Khung ning luc

(Ning lue, k§ nidng, trinh dg)

+ Tham muu trinh UBND tinh ban hanh dinh hudng quan ly,
diéu hanh, binh 6n gia hang nam, 5 nam, 10 nam cac mat
hang thudc tham quyén quan ly ctia UBND tinh.

+ T6 chac tham dinh phuong én gia theo dé nghi cua cac So

quan ly nganh, linh vuc, don vi san xuét kinh doanh theo quy
dinh cua phap luat va phdi hop véi cac co quan lién quan t6

chtc kiém tra yéu 5 hanh thanh gid theo quy dinh cta phap
luat.

+ Phoi hop. voi cac co quan lién quan trinh UBND tinh phé
duyct: Oc%ﬁ dinh bién phéap binh 6n 214; 16 chic thuc hién
céc bién phap binh on gia; bd sung cac mat hang thuc hién ké
khai gid va 16 chlic thuc hién keé khai gia trén dia ban tinh;
chu truong mua sam, trang bi, ké hoach d4u thiu, diéu chuyén
va thanh 1y tai san theo tiéu chuén dinh muc, quy dinh; thanh
toan chi phi thanh ly tai san cong cho cac don vi trong tinh.

+ Tham gia t6 chuyén vién gitp viéc Hoi dong thdm dinh gia
dat.

+ Xac dinh gia tai mm: hang hoa, dich vu trong T tung hinh
su thudec tham @55: cua Chu :or Hoi moso 9:: gia trong T
tung hinh su cap tinh theo @:V\Q dinh trung ciu clia co quan
c6 thim @cv\m:

+ D& xudt cac bién phap vé tai chinh dé dam bao quan ly va
str dung c6 hiéu qua tai san nha nudc theo phén cap; t6 chiic
thuc hién ché do cong khai quan ly, st dung tai san nha nudc
trong cac co quan, td chuc, don vi trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

+ Tham muu viéc mua sam, xac lap quyén s& hitu nha nudce
vé tai san, thu hoi, diéu chuyén, thanh ly, ban, cho thué,
chuyén nhuong, tiéu hiy tai san nha nudc va céc hinh thirc xu

* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh do dao tao: Dai hoc trd [én chuyén nganh kinh té,
tai chinh.
- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: Theo quy dinh vé quan
ly can bd, cong chiic, vién chiic cuia tinh.
- Yéu chu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
quy dinh vé quan ly can bd, cdng chiic, vién chiic cia
tinh.
- Yéu ciu vé& chiimg chi bdi dudng vé nganh, linh vuc
phu trach: Chang chi nghiép vu d4u thau, Chimng chi
thdm dinh gia...
- C6 trinh dd ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d0 tin hoc dat chuan k¥ ning st dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s&
03/2014/TT-BTTTT.
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ngan sich

Tén B e Khung ning luc
HES, VTVL Mo ti cong vice (Ning lwe, ky nang, trinh do)
03/2014/TT-BTTTT.
- Giup viée cho Truong phong didu hanh céc cong viéc cua * Zm:m tye, ky :w:m )
Phong khi Trudng phong vang mat va dugc ty quyén. - Nam viing quan diém, duong 101, chu truong cua Dang,
- Chiu trdch nhiém truée Trudng phong vé toan bg hoat dong | chinh sach, phap luat ciia Nha nude.
o:cv\m:, mén, nghiép vu cia phong khi dugc Trudng phong | - Cé nang luc tham muu trong linh vue dugc phén cong.
uy quyén. - C6 kha nang nghién ctu, du bao, dé xut, xay dung cac
- Phén cong, giao trach nhiém cong tic chuyén mdn, nghiép | chuong trinh, ké hoach céng téc.
vu cua phong ddi voi cong chire thude nhiém vu phan céng | - Cé kha ning quan ly, diéu hanh trong pham vi chic
quan ly. nang, nhiém vu dugc giao.
- Truc tiép phy tréch linh vuc, cng viée: - C6 kha nang phan tich va xu ly tinh hudng.
+ Tham muu, d& xuit va téng hop tinh hinh quéan ly thu, chi | K§ ndng soan thao vin ban, giao tiép, xr ly tinh hubng
Pho ngén sach dia phuong. va phdi hop cong tac.
Trudng |+ Tdng hop béo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi ngan sach | - cg nang luc didu hanh; kha ning quy tu, doan két, td
6.3 phong dia phuong hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam theo quy | chiic dé cong chiic trong Phong thuc hién.
Quén ly | dinh.

+ Hudng din vé co ché, chinh sach ché d6 co lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

+ Huéng din, xdy dung du toan ngan sach cip huyén, xa;
Huéng dan, xdy dung va téng hop du toan ngén sach dia
phuong hang nam. Tham muu Lanh dao S¢ giao s6 kiém tra
va phan bd ngan sach hang nam cho cc co quan tinh dugc
giao quan ly, giao s6 kiém tra va phan b6 ngén sach cép
huyén, xa.

+ Quan ly kinh phi: Khéi an ninh - quéc phong tinh, Vin
phong Tinh ty, Ban chi dao 389 tinh.

+ Quan ly kinh phi cac huyén, thanh phd.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én. Chuyén nganh: Kinh
té; tai chinh, ké toan, tai chinh - ngan hang, cong nghé
thong tin.

- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: Theo quy dinh v& quén
ly can bg, cong chic, vién chuc cua tinh.

- Yéu céu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
quy dinh vé quan ly can bo, cong chiic, vién chic cta
tinh.

\
A

- Yéu cau vé ching chi boi dudng vé
phu trach: Khong.

nganh, linh vuc

- C6 trinh d§ ngoai ngli bac 2 theo quy dinh tai Thong tu

13
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Tén A a3 & o Khung ning lue
STT VTVL MO eouE v (Ning lwe, k§ ning, trinh d)
phong. - C6 kha nang tong hop s6 liéu.
- Cé nang luc diéu hanh.
* Trinh d¢ chuyén mén:
- Trinh d6 dao tao: Pai hoc ¢ 1én; Chuyén nganh: Kinh
té, Tai chinh - Ngén hang, Tai chinh.
- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: Theo quy dinh vé quan
ly céan bg, cong chire, vién chiic ctia tinh.
- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuwong duong: Theo
quy dinh vé quan ly can bo, cong chirc, vién chic cla
tinh.
- C¢é trinh dd ngoai ngili bac 2 theco quy dinh tai Théng tu
s6 01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k¥ nang st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT.
- Giup viéc cho Chanh thanh tra didu hanh cac cong viéc * Ning lue, ky nang:
ciia phong khi Chanh thanh tra ving mat va duoc iy .mwom_wrwwwwo%ms thirc vé cong tée chuyén mon duoc
quyén.
- Tham muu va td chuc thuc hién cdng tac xu ly thuc hién | - Nam Mang kién thirc phap luat ve linh vyc.
kién nghi thanh tra, kiém toan, cac bo céo linh vuc nay. - Oﬁ ky ﬁmsm soan thao ><ms Um:. ) = Y
y - Tham muu va t§ chtrc thuc hién cdng tac thanh tra, kiém |~ »Oo E&. >5m5m hoat dong ddc lap; phdi hop tot véi
Fho tra vé cong tac gia, phi, 1& phi, ké toa dong nghiép.
. Chénh g gla, phi, 1€ phi, Ke toan. b it . 5 . v
B e e - Nam viing quy trinh vé quy trinh nghiép vu thanh tra,
Thanh tra | - Tham muu va t6 chuc thuc hién cong tac giam dinh tu

phap vé tai chinh, ké toan, cic béo cdo linh vuc nay; truc
tiép thuc hién nhiém vu ctia gidm dinh vién tu phap vé tai
chinh, ké toan.

- Thuc hién céng viéc theo phén cong cua Lanh dao S,
Lanh dao thanh tra vé: tham gia doan thanh tra, kiém tra,

giai quyét khiéu nai, td cédo: c6 kha nang thuc hién
nhiém vu dugc giao.

- Biét t churc, sip xép cong viéc. hoan thanh t6t nhiém
Vu.

- Co6 nang luc tham muu trong linh vuc duoc phén
cong.
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Tén A L8 @ o Khung niang luc
STT Mo ta cong viec - o . n
VTVL = (Niang lue, ky néang, trinh dog)

- Tham muu Chénh Van phong vé dinh huéng trién khai | - K¥ nang giao tip, thuyét minh, giai trinh truéc dam

Uung dung cong nghé théng tin cua co quan tai chinh trén dong 16t

dia ban. - K§ nang chi dao, di€u hanh tot.

- Xay dung ké hoach dai han va hang nam vé trién khai | * Trinh dg chuyén man:

ing dung céng nghé théng tin ctia co quan tai chinh dong | - Trinh dé dao tao: Dai hoc trd én chuyén nganh:

thoi theo ddi, quan ly hé thong va moi truong mang ndi bd | Kinh té: Tai chinh; Quan tri; Cong nghé thong tin.

cta So, cua B Tai chinh. - Yéu cau vé trinh d6 chinh tri: Theo quy dinh vé quan

- Xéy dung, trién khai, phat hién va giai quy€t cac sy ¢o ly can bg, cong &E.ou vién chiic cia tinh. )

lién quan dén hé théng mang. - Yéu cau vé boi dudng QLNN va tuong duong: Theo

5.4 i o g m o ; A A . | quy dinh v¢ quan ly cdn b, céng chirc, vién chirc cua
- Thuc hién md&t s6 nhiém vu khac theo su phan cong cua |
~ S ; : v tinh.

Lanh dao So va Chanh Van phong. I s N R
- Yéu cau vé chung chi béi dudng vé nganh, linh vuc
phu trach: Khong.
- C6 trinh dd ngoai ngtt bac 2 theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ néng st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so6
03/2014/TT-BTTTT.

II. Vi tri viée lam gan v6i hoat dong nghé nghiép

- Lap du toan chi cac don vi dugc giao quan ly; téng hop du | Zw=m lue, ky nangs

toan chi ngan sach cip tinh; tong hop Ké hoach chi ngan sach. | - Nam viing kién thic vé cdng téc chuyén mén dugc giao

- Téng hop béo céo thu, chi ngan sach dia phuong; béo céo thu, _U_E‘.:.mor. S i

I Quian Iy | chi ngan sach cép huyén, xa; béo cdo ton quy dinh ky theo quy | - Nam viing kién thtc phap ludt vé linh vuc .

ngan sach

dinh.

- Tham muu, dé xudt xir ly cac cong viée ¢6 lién quan dén Quan
ly chi ngan sach dia phuong va ngan sach cap tinh.

- Téng hop béo céo chi tir ngan sach trung uong bd sung cho

- C6 ky nang soan thao van ban.
- Co kha nang hoat dong doc lap; phoi hop tot véi dong
nghiép.

- Biét t6 chuic, sap xép cbng viéc, hoan thanh tot nhiém vu.
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STT | 1" M ti cong vide e
VTVL S (Ning lwe, k§ nang, trinh dg)
* Nang luc, ky nang:
- Ném viing kién thirc vé cong tac chuyén mén duoc giao
- Tong hop bdo cdo, tham muu dé xuét vé cac loai phi, 1& phi _U_E\:.mo:. ) .
thudce tham quyén cta Hoi dong nhan déan tinh quyét dinh. - Nam viing kién thuc phap ludt vé Iinh vuc.
- Téng hop du ton thu ngan sach cép tinh; téng hop du todn | - Cé k¥ néng soan thao van ban.
thu ngan sach nha nudc, thu ngan sach dia phuong hang nam, | - C6 kha nang hoat dong doc lap: phoi hop 10t voi dong
xdy dung ké hoach thu ngén sach nha nudc. nghiép.
- Téng hop béo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi ngan sach wén | - Biét t chirc, sap xép cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu.
dia ban dinh _Q.:gomv quy dinh. ) - Cé nang luc tham muu trong Iinh vuc dugc phan cong.
m ‘j_::j mu, mﬁ_w vﬁ_x: xu ly omo_ cong viéc o_o __\o: .m:”m: dén Quan | = Trinh dd chuyén mén:
v thu ngéan sach nha nudc va thu ngén sach cép tinh. . 0 L . i A ; iy oA
Quin Iy Y une oo 2 A P ) | - Trinh d0 dao tao: Dai hoc tr¢ [én. Chuyén nganh: Kinh te,
£ , | - Tong hop bao céo cé lién quan dén thu ngén sach bao cao BO | (3i chinh. tai chinh - nean hane, ké toan
2 HWEO“ wu—\: s , » % 2 . > S S .
2 B0 1 Tai chinh, UBND tinh, Lanh dao S¢ theo quy dinh. e, B oot S . . X
va € phi Theo d&i V& b £ b0 b : - Yéu cau vé trinh d6 chinh tri: Theo quy dinh v€ quan
= = c0 doi va ba 10 SO O o tr nean sa ‘ung uo 7 i T pe o a \ _—
_ heo o_./w %o o_mo sO H:E o:M::o E ngén sach trung uong Iy cén b, cong chiic, vién chiic ciia tinh.
cho ngén sach dia phuong hang thang, nam. & 2 ATa o :
= ol SRR e, - o | - Yéu cau vé boi dudng QLNN va tuong duong: Theo
- Theo am_,.. quan ly va ﬁ,:m:: mm:r o_.: phi :.Oz tro X ly tang <m.;,n quy dinh v& quan 1y can bo, cong chirc, vién chiic cia
phuong tién vi pham hanh chinh bi tam gid, tich thu theo thu | ;1
tuc hanh chinh do phong quan ly theo quy dinh. AT T T e B S -
.j foie Yo ol _;ﬁ _;U q M» _xmw e h so sich dia | - Yeéu cau vé chung chi bdi dudng vé nganh, linh vuc phu
- y K i | a I3 A
_ hong ke du mmm ién %:m: lén Iinh vuc thu ngdn sach dia | .50 Khong.
huong va cac nhiém vu dugc giao. o = S S : s e £
b R R R m‘ o . P - C6 trinh d6 ngoai ngii bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phén cong cua Trudng | 41/2014/TT-BGDDT
hong, pho Trudéng phong. , 2 ; o >
PRonS: | & phong - Cé trinh do tin hoc dat chuén k§y nang su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd
03/2014/TT-BTTTT.
- Téng hop béo céo tinh hinh hoat déng, tinh hinh quyét toan | ~ Nang luc, ky nang:
uin Iy | cac Qui tai chinh Nha nude dinh ky va dé xuét cac van dé lién | - Nam viing kién thic vé cong tac chuyén mbn dugc giao
w - . v t=} o v o

cac quy

quan dén cac Quy tai chinh ngoai ngén sach dugc giao theo quy
dinh.

phu trach.

- Nam viing kién thtrc phédp luat vé linh vuc.
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STT Tén M ti cone vid Khung nang lye
0 ta cong viec . Lo s . "
VTVL "o (Nang e, ky nang, trinh dg)

219/2015/TT-BTC cua B Tai chinh. - C6 nang luc tham muu trong Iinh vuc dugc phén cong.

- Tong hop bao céo tinh hinh tai chinh va két qua hoat dong san | * Trinh d§ chuyén mon:

SATat 1o o A ; ; A Tai chi A 5 A G . 2 o Ty x £

Rual kinh aomi_u ST ham ﬁ:,mo quy dinh cua \woﬁ,_,m_ m_:::‘ doi | - Trinh do dao tao: Dai hoc tro 1én chuyén nganh: Kinh te,

v6i doanh nghiép nha nudc va doanh nghiép c6 von nha nudc. | aj chinh. tai chinh - ngan hang, ké toan.

- Thong ké dir liéu lién quan dén cac nhiém vu dugc giao. - Yéu ciu vé trinh do chinh tri: Theo quy dinh vé quén

- Thuc hién céc nhiém vu khéac theo phén cong cta Trudng | ly can b, cong chire, vién chic cua tinh.

phong, Phé Trudng phong. - Yéu cau vé boi dudng QLNN va tuong duong: Theo
quy dinh vé quan ly can bd, cdng chirc, vién chic cua
tinh.
- Yéu ciu vé chang chi bdi dudng vé nganh, linh vuc phu
trach: Khong.
- C6 trinh do ngoai ngli bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh do6 tin hoc dat chuan ky nang st dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sd
03/2014/TT-BTTTT.

- Thuc hién céc nhiém vu, quyén han dugc Trudng phong, phé | * Nang luc, ky nang:

ﬁE.o.:m phong quan ly truc tiép giao theo ding chirc nadng, | - Nim ving kién thic vé cong tac chuyén mén dugc giao

nhiém vu, quyén han cia Phong: phu tréch.

- Tham muu trién khai tng dung cong nghé thong tin trong Iinh | - Ndm viing kién thiic phap luét v& linh vuc.

2 vuc tai chinh - ngan séach. i A Lo nia
Théng ké ; 2 3 g o - C6 k¥ nédng soan thao vén ban.
¥ 5 - Thuc hién két hop doan ma cta hé thong TABMIS cho céc : i S A Elr e SN T
va phin e e R T T ) - C6 kha ning hoat dong doc lap; phdi hop tot véi dong
5 b tai don vi st dung kinh phi tr ngén sach nha nudc. nghiép
tich tai 4 . ; X Ty e sl s
2 - Truc tiép phu trach Chuong trinh phan mém do B9 Tai chinh S H R e T : S K A
chinh Gl = ; - Biét t6 chuc, sap xép cbng viéc, hoan thanh tot nhiém vu.

cung cap.

- Viét bai va dua tin c6 lién quan vé quan ly ngan sach Ién
Trang thong tin dién ti SO Tai chinh theo quy dinh.

- ﬂ&:m ké dii liéu lién quan dén cac nhiém vu duoc giao.

- Thuc hién céac nhiém vu khéac theo phan céng ctia Trudng

- C6 nang luc tham muu trong Iinh vuc dugc phan cong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh dd dao tao: Dai hoc trd _ma. Chuyén nganh: Kinh té,
tai chinh, tai chinh - ngdn hang, ké toén, tin hoc.
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Teén oz G A Khung nang luc
STE VTVL MO ti cong vige (Ning lye, ky niang, trinh d9)
ho so ké khai gia, dang ky gia theo quy dinh. phuong.
- Thu thap théng tin, tdng hop, phan tich tinh hinh va du bio | - Biét 13 chuc, sap xép cong viée, hoan thanh 161 nhiém
su bién dong gia cathi truong trén dia ban; bao cdo tinh hinh | vu. .
thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé gia tai dia phuong | * Trinh d§ chuyén mon:
theo quy dinh. - Trinh dd dao tao: Dai hoc trd 1€n chuyén nganh kinh té,
- Phéi hop vé6i S& Tai nguyén va Méi truong dé théng ké va | tai chinh.
tdng hop qu¥ dét, cac loai dit va viée sir dung dat, cho thué | - Yéu clu v trinh do chinh tri: Theo quy dinh vé quan
dét va dinh gia cac loai dat thude tham @:v\m: quén ly cua dia | ly can b, cdng chire, vién chirc cia tinh.
phuong ; - Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
- Tham muu ban hanh QS\‘@ dinh m_m khai diém dé am: 2id | quy dinh vé quan 1y can bd, céng chic, vién chic cua
cho thué quyén sir dung dat, giao dat d6i vdéi thia dat hodc | tinh.
khu m_m,,z. c6 gia tri dudi 20 ty dong. . - Yéu cu vé ching chi bdi dudng vé nganh, linh vuc
- Tham dinh bang don gia: Nha cua, vat kién tric; hoa mau. | phu trach: Chimg chi nghiép vu d4u thau; Ching chi
nm),c\ :.W: ap dung ﬁ.:, &m, ﬁ::.oj,m :.W,:: UBND tinh ,@c%mﬁ dinh; | thim dinh gia.
dé xudt xu 1y cac van dé cac van de c6 lién quan dé don gia. - C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
- Tham muu ban hanh quyét dinh hé s6 diéu chinh gia dat trén | s§ 01/2014/TT-BGDDT;
dia ban tinh. - C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ nang sir dung cong
= EH_@ hop cac S&, nganh co lién quan: Tham &:: mmm, tinh | nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu )
thué tai :o:,\m:. xay dung cac van ban quy dinh <m thu tién st | 03/2014/TT-BTTTT.
dung dét; thu :m: thué dat, thué mat nudc; gop von lién doanh
bang gia tri quyén sir dung dit, va cac khoan thu khac cta
ngan sach nha nudc theo quy dinh cua Ludt Ngan sach nha
nudc trinh cép c6 tham quyén ban hanh.
- Phéi hop véi S Xay dung, tham gia diéu tra thuc té gia thi
trudong cla vat liéu xdy dung, 14p bang thdng bédo gia vat liéu
xdy dung theo dinh ky.
- Thuc hién cac nhiém vu do Lanh dao S& va Phong phén
cong.
Oudin 1 Phoi hop v6i cac co quan, don vi c6 lién quan dé xay dung, | * Nang luc, ky nang
7 - Nam viing kién :Eo vé cong tac chuyén mon duoc

cong sin

:_:: UBND tinh ban hanh theo thdm quyén cac vin ban quy

dinh quan Iy nha nudc vé quén ly cong san.

giao phu trach.
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Tén CE—— A Khung ning luc
i /
i VTVL 0 T CORg Sigt (Nang lwe, ky néng, trinh dg)
tai san tich thu do vi pham hanh chinh cta don vi quan ly; xac | tinh.
dinh gi& tri tai san tam gid lam co s& xU phat; xac dinh gia | - Yéu chu vé ching chi bdi dudng vé nganh, Iinh vuc
khoi diém ban diu gia tai san tich thu; lap quyét dinh chuyén phu trach: Chang chi nghiép vu déu thau; Ching chi
giao cho t& chirc ban dau gia hoic chuyén giao cho co quan | thdm dinh gia.
chirc nang quan ly theo quy dinh. - C6 trinh d6 ngoai ngli bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
- Quan ly, cép nhét va duyét 56 liéu trén co s6 dir liéu n_conu s6 01/2014/TT-BGDPT;
gia vé tai san cdng va tong hop sb liéu kiém ké tai san két cdu | - C6 trinh dé tin hoc dat chudn k§ ning st dung céng
ha tang giao thong dudng bd. thude pham vi quan ly cua dia | nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s&
phuong. 03/2014/TT-BTTTT.
- Phéi hop céc don vi ¢d lién quan 16 chtre trién khai van hanh
chuong trinh quan 1y tai san nha nudc trén hé théng cta Bé
Tai chinh.
- Quan 1y, cap phéat hoa don ban tai san tich thu sung quy nha
nudc va héa don ban thanh ly tai san nha nudc; cap hoa don
ban tai san tich thu.
- Quan ly, theo dbi tai khoan tam gifr tién thanh ly tai san
cong.
- Thuc hién céc nhiém vu do Lanh dao S& va Phong phén
cong.
* Nang lue, ky nang:
- Nim viing kién thiic vé cong tac chuyén mén dugc
- Truc tiép thdm tra hé so quyét toan du 4n hoan thanh. giao phu trach.
- Thuc hién téng hop céc bao céo lién quan dén linh vuc ddu | - Nam viing kién thirc phéap luat vé& linh vuc tai chinh.
Quén Iy tu xay ag.,mm co ban &:r)ww mw mhm: xcm,ﬁ . e - Qw ky wgm_wm soan %mm van >cm:>. 5 ot
8 dir gt | Thuc hién ki€m tra phan bd von. nhap ké hoach von dau tu | - C6 kha nang hoat dong doc lap; phdi hop tot voi dong

tw

xdy dung co ban trén hé ﬁ:m:mﬁm?jwmw két hop doan ma trén
hé z&:m Tabmis thudc linh vuc dau tu va cac b4o céo ¢é lién
quan sb liéu Tabmis.

- Quan ly chi phi ctia cac Ban Quan 1y du 4n déu tu xay dung
thudc tinh duoc phan cong.

Tham gia gop y tham dinh hd so bao cdo dé xuat chu

nghiép.

- Biét t6 chuc, sip xép cong viéc, hoan thanh t6t nhiém
vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.
- C6 kha nang tong hop sb liéu.

* Trinh d¢ chuyén mon:
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Tén naw .n Khung ning luc
STT Mo ta cong viéc . CoL . .
VTVL ° o (Ning lye, ky nang, trinh d9)

vuc phu tréach. tinh.
- C6 trinh do ngoai ngili bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s0 01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh do tin hoc dat chuan k¥ nang su dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé
03/2014/TT-BTTTT.
* Nang lge, ky nang:
- Nam viing kién thic vé cong tac chuyén moén duoc
giao phu trach.
- Nam viing kién thuac phdp luét vé linh vuc.
- Co k¥ ndng soan thdo van ban.

- Thuc hién cic nhiém vu, quyén han dugc giao theo ding chirc | - yﬁo w:m. Daue hoat déng ddc lap: phoi hop 16t vai

nang, nhiém vu, quyén han cia Phong theo phén cong nhiém vu déng nghiép.

ctia Chanh Thanh tra. - Nam viing quy trinh vé quy trinh nghiép vu thanh tra,

- Giai @:%9 E:ma nai, t6 céo, phong chéng tham nhiing, thuc giai @:v\mﬁ khiéu nai, 1) cdo; co kha nang thuc hién

hanh tiét kién chong lang phi, no dén, xt phat vi pham hanh < .

: . ang Jang phi; 64 dan, P phe nhiém vu duogc giao.
chinh. S LIAREL R ” 5 < £ -
. T LA L i | - Biét t6 chuc, sap xép cong viéc, hoan thanh t6t nhi€m
10 Thanh tra | - Gia ca va theo doi xu ly kién nghi cua thanh tra, ki€ém toén:

thanh tra, kiém tra va xu phat vi pham hanh chinh vé gia; theo
ddi thuc hién kién nghi cua thanh tra, ki€ém toan.

- ,_,m:m hop bdo céo, luu trir hd so, w_& bién phap luat ndi bd
thanh tra.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phén cong.

vu.

- Co6 nédng luc tham muu trong linh vuc dugc phén
cdng.

- C6 kha nang téng hop cac hd so thude cac linh vuc
dugc phén cong.

* Trinh dg chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Dai hoc trd [én cac chuyén nganh:
Kinh té, Tai chinh, ké toan .

- - Yéu ciu vé& trinh d6 chinh tri: Theo quy dinh vé
quan ly can bg, cong chirc, vién chirc cua tinh.

- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
quy dinh vé quan Iy can bo, cdng chiic, vién chic cla
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Tén . n R Khung nang luc
STT Mo ta cong viéc - - . o
VTVL & (Nang lue, k§ niang, trinh dj)
- Co trinh do tin hoc dat chuan ky nang st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s
03/2014/TT-BTTTT.
ITT | Vi i vide lam gin véi cong viée hd trg, phuc vu
* Nang lue, k§ ndng:
- Co su hiéu biét vé Iinh vuc t6 chiic nhéan su, thuc
. hién tot cac quy dinh vé€ nhiém vu dugc phan cong
- Xay dung, trién khai va theo ddi ké hoach v€ cdng tac | - Kha nang tong hop, xay dung ké hoach tot
dao tao, béi dudng cong chuc, nguoi lao dong - Quan ly ho so, tai liéu céng chtc thude So theo ding
- Quan ly h6 so nhan su. h6 so bao hiém xa hoi quy dinh
. , A A a . * Trinh d§ chuyén moén:
- Tinh toan luong, tién coéng. phu cap. tién thudng cho
A - s A A QR - Trinh d6 dao tao: Tt nghiép Pai hoc trd 1€n; Chuyén
cong chuce, nguoi lao dong thudc SO
. ) , . nganh: T4 chtc hanh chinh; quan tri; kinh &,
. - Theo dai, tinh toan cac ché dé bao hi€ém cho cong chuc ’ ot X .l
T8 chiv 5 3.1 X e - Yéu céu vé trinh do chinh tri: Theo quy dinh v& quéan
1 0 chwre | va nguoi lao dong thude So
. ' ly can bd, cdng chirc, vién chirc cua tinh.

* | - Tham muu Lanh dao phong vé viéc ky két cac hop dong | - Yéu ciu <m bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
lao dong, tam hodn hop dong lao dong, cham dut hop dong | quy dinh vé quan ly cén bd, céng chic, vién chic cua
lao dong, huu tri tinh.

- Theo dbi viée thuc hién céc ché do chinh sach ctia nha | - Y&u cau vé ching chi boi dudng vé nganh, linh vuc

nude va cac quy dinh cta co quan. phu trach: Khong.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong | - Co trinh do HE0dL nel béc 2 theo quy dinh tai Thong

phan cong. tu s6 01/2014/TT-BGDDT;
- Co trinh d6 tin hoc dat chuan ky nang su dung cdng
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT.

? Hanh - Tong hop, du thdo céc bao céo va ké hoach (dinh ky, dot | * Nang lue, k§ ndng:
chinh tong | xudt va chuyén d€) theo chi dao cta Lanh dao S6 va | _ C¢ sy hiéu biét vé linh vuc téng hop hanh chinh cta
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Tén — A Khung ning luc
STT Mo td ebng viec - . . .
VTVL oo (Ning lge, ky néing, trinh d9)
cong tac thuc hién Van phong dién tr - eOffice va hé | - Biét 6 chirc, sdp xép cong viéc. hoan thanh t6t nhiém
thong mdt cta dién tUr cua co quan. VUL
- Ra soat <.w bao c4o cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh | _ Giai quyét cac véan dé phét sinh
theo quy dinh. - Soan thdo vén ban, xay dung bao cdo tot.
- Cong tac bao v¢ bi mat, bao mat tai liu cua co quan. - K§ nang phéi hop va giao tiép tot.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cdng cua Lanh | - m: dung thanh thao Emv\ vi tinh va khai thac cac ES:
dao Van phong mém phuc vu cong tac t61.
* Trinh d0 chuyén mon:
- Trinh dd dao tao: Trung cap tro 1én; Chuyén nganh:
Kinh té, Quan tri, Van thu - Luu ua.
- Yéu chu vé trinh dd chinh tri: Theo quy dinh vé quéan
ly can bd, cdng chuc, vién chiic cua tinh.
- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Theo
quy dinh vé quan ly can b, céng chirc, vién chic cua
tinh.
- Yéu cau vé chung chi boi dudng vé nganh, linh vuc
phu trach: Khong.
- Cé trinh do ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Théng
tu s6 01/2014/TT-BGDDT;
- Cé trinh dd tin hoc dat chuan k¥ nang su dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6
03/2014/TT-BTTTT.
~ Quan tri co s& VAt chat clia S¢, quan ly trang thiét bi, tai | * Nang lwe, ky ning
E _ | sdn cong cta S¢ va thuc hién cong tac hau can. - Nam viing kién thirc vé cong tac chuyén mon duoc
4 Quan tri huone . v e e ) A giao.
cong s& | ° Thuong xuyén theo doi, kiém tra tinh trang hoat dong

trang thiét bi cua co quan, kip thoi tham muu Lanh dao xur

ly khi xay ra su cO.

- C6 su hiéu 92 v& linh vuc phu trach, thuc hién tt
cac quy dinh vé nhiém vu dugc phan cong.
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STT Tén M ti cb R Khung niang luc
0 ta cong viée .
VTVL o (Nang lue, ky nang, trinh do)

- Hudng dan hé tro ngudi su dung khai thac phian mém tai | * Trinh d§ chuyén mon:

chinh. - Trinh d¢ dao tao: Dai hoc trd 1én; Chuyén nganh:

- Thuc hién céac cdng tac khéac theo sy chi dao cua Lanh Cong nghé thong tin.

dao Van phong. - Yéu cau vé trinh dd chinh tri: Theo quy dinh vé quan
ly can b, cong chuc, vién chirc cta tinh.
- Yéu cau vé boi dudng QLNN va tuong duong: Theo
quy dinh vé quan ly can bg, cong chic, vién chic cia
tinh.
- Yéu cau vé chung chi boi dudng vé nganh, linh vuc
phu trach: Khoéng.
- Co trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Théng
tu s6 01/2014/TT-BGDDT;

- Quén ly cac hoat dong tai chinh, ngan sach cta don vi | * Nanglue, ky nang:

theo chtric ndng, nhiém vu cta ké toan theo quy dinh hién | - C6 sy hiu bict vé linh vuc phu trach, thuc hién tot

hanh; theo ao_ tai san oo dinh, vat tu van phong,...; tham | cac quy dinh vé cong tac ké toan tai co quan Tai chinh

muu dé xuét va giai quyét cac ché do, chinh sach lién quan | - Kha ndng phdi hop gitra cac phong, ban, don vi daé

dén cbng chic, nguodi lao dong theo quy dinh hién hanh. | hoan thanh nhiém vu chung

Dinh ky hang thang, quy, nim dbi chiéu quy tién mit voi | - Kha ning xay dung ké hoach st dung kinh phi hang

Thu quy. nam theo quy dinh

g b g o . - s ; 5 - K§ nang thuc hién béo cdo (sé liéu dam ba inh
6 K& tosn |- Thuc hién bdo cédo quy ti€n luong dinh ky cho cac nganh § nang thuc hién bdo céo (s0 liéu dam bao chi

chic nang theo quy dinh; bdo cdo Giam déc, Phé Giam
d6c phu trach Van phong va Chanh Van phong tinh hinh
st dung kinh phi hoat dong ctia S¢ hang thang.

- Thuc hién bao cao kiém ké dinh ky tai san co quan theo
quy dinh.

- Thuc hién quan ly, st dung, ncv\mﬂ toan, cong khai kinh
phi duoc giao dung quy dinh.

xac, trung thuc) )

- K¥ néng soan thao vén ban tot

- Giao tiép tbt

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh mo\ dao tao: Dai hoc tro 1én; Chuyén nganh: Tai
chinh - K& toan.

- Yéu ciu vé trinh dé chinh tri: Theo quy dinh vé quan
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Tén .t W n Khung ning luc
STT Mo ta cong viec _ CL . .
VTVL °o (Ning hwe, k§ nang, trinh dg)
phu trach: Khong.
- C6 trinh d6 ngoai nglt bac 2 theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT;
- Cé trinh do6 tin hoc dat chuén k¥ nang su dung cong
nghé thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT.
* Nang lwe, ky nang:
- C6 su hiéu biét vé linh vuc phu trach, thyuc hién tbt
céc quy dinh vé nhiém vu dugc phéan cong.
- Ghi nhén va chuyén giao céng van dén Lanh dao va
cac phong thudc SO
- Biét t6 churc, sap xép cdng viéc, hoan thanh t6t nhiém
VUL
" o U . o - K§ nang giao ti€p tot.
- Tiép nhén cdng van dén va theo ddi cong van di (dong e E"
dAu) - Soan thdo van ban tot.
] - Phét hanh vin ban theo quy dinh. * Ernh dg clingen mons - )
8 Van thu - Trinh dé dao tao: Cao dang tré 1én; Chuyén nganh:

- Luu trt tai liéu.
- Thuc hién cadc nhiém vu khac do Lanh dao Vén phong
phén cong.

Vén thu luu tri.

- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri: Theo quy dinh vé quan
ly can bd, cong chiic, vién chuc cta tinh.

- Yéu cau vé boi dudng QLNN va twong duong: Theo
quy dinh vé quan ly can b, cong chuc, vién chuc ctua
tinh.

- Yéu ciu vé ching chi bdi dudng vé nganh, linh vuc
phu trach: Khong.

- C6 trinh dd ngoai ngl bac 2 theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT.
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P Tén M ti cbne vid Kbung nang lue
. 0 ta cong viéc . . . n
VTVL ° (Ning lwe, ky nang, trinh d9)
- Pua dén Lanh dao S&, cong chuc di cong tac trong va | * Ning lye, ky nang:
ngoai tinh, dam bao @c:m thoi gian quy dinh va an toan | _ g su hiéu biét vé Iinh vue phu trach, thuc hién tét
trong qua trinh tham gia luu thong. cac quy dinh vé nhiém vu dugc phan cong.
a A x\ 3 1 -4 16 T Ty X o 0 'O ] 0 ; A ~ n
OCm:. Iy va M:E :_mo: :_:ng su \9._:% VMzOH ﬁM Q:Mm om,u * Trinh d¢ chuyén mén:
uan giao st dung phuc vu cong tac cho Lanh dao S¢ va o A A s A g i s 5
quar & Hog PHYE ¥ = : - Yéu cau vé chung chi boi dudng vé nganh, linh vuc
tdp thé co quan. , s oF o oy . o A
Trude va Khi di cone tac bhai kid bio dus phu trach: C6 giay phép lai xe theo quy dinh phép luét
ud : g ‘ ; Ong X A5 s . : 2 n ;
.. w:om <w4mmc /:, : omso >mo @JSW R, i, 2203 10:0 Vw doéi vai loai xe dugce giao dé st dung phuc vu cdng tac
10 Lii xe dé dam bao an toan k¥ thuét. Truong hop xe hu hong phai | .. . quan
bao cdo Lanh dao Van phong kip thoi. .
- Chi dugc st dung xe di cdng tac khi ¢6 Lénh dicu xe
hoac cé chi dao cua Lanh dao S¢, khong duoc lai xe vé
nha riéng hodc st dung xe cho muc dich c& nhan, khi di
cbng tac phai dé xe ¢ nha xe co quan theo quy dinh.
- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao Van phong
phéan cong.
- Thuc hién t6t céng tac don dep vé€ sinh cac vi tri duoc
phéan céng trong pham vi co quan.
- Pam bao thuc hién tét cong viée phuc vu nudc ubng va P - " ~ ar o oA A .
11 Phuc vu : : & VIge pavo Vi g - Yéu ciu cong viéc: Hoa nha, ti mi, an can, chu déo.
. . t= > 9

vé sinh phong hop khi cé lich hop tai co quan.
- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao Van phong
phén cong.
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