Nguoi ky: Uy
ban nhan dan tinh

Tay Ninh
2 = X C : Tinh
UY BAN NHAN DAN PTAﬂgU k\lu?rlllh =
TINH TAY NINH Thoi gian ky:
11.09.2020
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QUYET PINH
Veé viéc phé duyét Pé an vi tri viéc lam cia Trung tim Vian hoéa, Thé thao
va truyen thanh huyén Tan Bién

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Cdn cit Ludt Té chikc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cik Nghi dinh 56 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phii quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong ldp;

Can cir Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cia Bé Ngi vu
huong dan thu'g hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh
phil quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong ldp;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Noi vu tai To trinh s6 609/TTr-SNV ngay
03/9/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Dé 4n vi tri viéc 1am ctia Trung tm Van hoa, Thé thao
va Truyen thanh huyén Tan Bién truc thudc Uy ban nhan dan huyén Tén Bién,
cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi trf viéc 1am gdm: 11 vi tri

- Vi tri viéc lam thudc nhém 1anh dao, quén ly, diéu hanh: 02 vi tri;

- Vi tri viéc lam thudc nhom hoat dong nghé nghi€p: 05 vi tri;

- Vi tri viéc lam thudc nhém hd trg phuc vu: 04 vi tri.

2. Bang mo ta cdng viéc va Khung nédng luc vi tri viéc 1am

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

Piéu 2. Giao Uy ban nhan din huyén Tén Bién td chirc trién khai, thuc
hién D& 4n vi tri viéc 1am trén co s& Danh muc vi tri viéc lam, Bang md ta cong
viéc va Khung néng luc vi tri vi€c lam da duoc phe duyét dung theo quy dinh;
phan b6 s6 lugng ngudi 1am viée theo timg vi tri viéc lam trén co s6 chi tiéu sb
luong nguoi lam vige dugc co quan ¢ thAm quyén giao, bao dam sir dung hiéu
qua so luong ngudi lam viée duge giao dinh ky hang nam.

Piéu 3. Gidm ddc S& Noi vu 6 trach nhiém theo doi, huéng dén, kiém tra
viéc thuc hién danh muc vi tri viéc lam; viéc sit dung s6 luong ngudi lam viéc theo
vi tri viéc 1am va khung ning lyc cia timg vi tri theo dling quy dinh ctia phép luat.
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~ Diéu 4. Chénh Vian phong Doan DPBQH, HDND va UBND tinh, Gidm
doc S& Noi vu, Chu tich Uy ban nhén,dén huyén Tan quén va Thu trudéng céc co
quan, don vi c6 li€n quan can cir Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin: sy

- Nhu Diéu 4;

- TT. HBND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
-LDVP;

- Phong NCPC;

-Luu: VT. | 7

Nguyén Manh Hdng



UY BAN NHAN DAN
TINH a>< NINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

DANH MUC VI HE VIEC mtﬁ(m CUA

IUNG TAM <>2 EO> THE THAO VA TRUYEN THANH HUYEN TAN BIEN
1 theo Quyét dinh s6 1995 /OD-UBND ngay M / 9 /2020 ciia Chii tich UBND tinh)

Hang cia
STT Vi tri viée lam Chirc danh nghé nghiép Clilee CAEX: | chiiclie
ngh€ nghiép
toi thieu
I | Nhém cong viéc linh dao, quan Iy, didu hanh
E:oﬁm din vién vin héa, Pao din nghé thuit, Phuong phép
po . AX vién, Dién vién, Hoa sy, Quan tri vién hé théng, Huin luyén
L [Ciamdog vién, Thu vién vién, Phéng vién, w_os tdp vién, Phét thanh L
vién hodc Vién chirc hanh chinh
Hudng dan vién vin hoa, Pao dién nghé thut, Phuong phép
R vién, Dién vién, Hoa s§, Quan tri vién hé %ozmu Huén luyén
2| Ehg Giam dde vién, Thu vién vién, Phéng vién, Bién tip vién, Phat thanh U
vién hodc Vién chirc hanh chinh
IT | Nhém cdng viéc hoat dong nghé nghiép
oo w4 o . Huéng dan vién vian héa, Pao dién nghé thuat, Phuong phap
H L)
Cong tc Vin héa, Vin nght vién, Dién vién hoic Vién chtrc hanh chinh L
2 | Cong tac Thé duc, Thé thao Huén luyén vién I
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d< w>2 2ﬂ>2 DAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

ZQ TAM <>z mo> HEH THAO VA HHNGMNHZ THANH md<mu2 H>2 BIEN
theo Quyét dinh s6 \m@ /OD-UBND ngay # / 9 /2020 cua Chi tich UBND tinh)

. Khung ning lue
STT Vi tri viéc lam MG ta cong viéc . n
(Nang lue, ky niang, trinh dj)
I | Vi triviéc lam thudc nhém lanh dao, quan 1y, diéu hanh
1 Gidm dbc - Lanh dao chi dao, diéu hanh

va quan ly chung moi hoat dong cua
co quan, don vi;

- Chiu trach nhiém trudc om@
trén quan ly va phép luédt vé toan bd
hoat dong ctia co quan, don vi;

- Xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tdc phu hgp véi chirc
ning nhiém vu cia don vi; td chuc,
thuc hién, huéng din va kiém tra viéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cdng tac cua don vi khi ban hanh.

- Piéu hanh cic mit cong tac,
t6 chirc cac cudce hop, phén cong cong
viéc cho cac Pho Gidam dbc, giao
nhiém vu cho céc vién chirc phuy trach
chuyén mon, nghiép vu khi can thiét,
kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu

* Nang lwe, ky nang:

- Nim vitng chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach
va phap luét cia Nha nuéc vé linh vuc vin hoa - vin nghé, thé
duc thé thao va truyén thanh dé van dung vao cong tic quan
ly, chi dao cua don vi. Nim bt /duoc tinh hinh chinh tri, kinh
té, viin hoa, x4 hoi, an ninh quéc phong cia dia phuong, dit
nudec.

- C6 khé nang quan ly chi dao di€u hanh; t6 chirc thuc
hién c6 hi€u qua céc nhi€ém vu dugc giao cia don vi.

- C6 nang luc ra quyét dinh theo thdm @5&: Thé hién
kha nédng nam bat, phan tich thong tin, tinh :co:m mn dua ra

’

nhitng quyét dinh pht hop v6i bdi canh, thim quyén cua cé
nhén va chirc ndng, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 nang luc quéan ly nguodn luc, sir dung hi€u qua cac

r

ngudn luc tai chinh, co s& vat chat, cong nghé, nhan sy dé

r

thuc hién dugc cac muc tiéu, chién lugc dé ra.

- C6 ning luc diéu hanh, kha ning quy tu, doan két, t6
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Khung nang luc

STT Vi tri viéc lam MG ta cong viéc
(Nang lwce, ky nang, trinh dg)
do 1anh dao UBND giao. nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb
03/2014/TT-BTTTT, ngay 11 thang 3 nim 2014 cua BO
Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§ nang st dung
cong nghé thong tin hodc tuong duong.
2 Phé Giam déc - Thay mit Giam déc diéu hanh * Ning lwe, ky niing:

cong viéc cua don vi khi dugc Giam
déc phan cong, iy quyén mot sd
cong viéc hodc linh vuc cdng tac;
chiu trach nhiém truéc Gidm ddc va
trudc phap luat vé nhiém vu duoc
phén cong, cu thé:

- Tham muu cho Gidm dbc vé
td chirc hoat dong va phat trién su
nghiép vin hoa, thé thao va truyén
thanh; T6 chitc cic hoat dong tuyén
truyén, phd bién chu truong, duong
16i cia Pang, chinh sich phép luat
cia Nha nudc, thuc hién cidc nhiém
vu chinh tri, kinh t, vin héa xa hoi
cua huyén.

- Thay mat Giam déc diéu hanh
cac hoat dong cia don vi khi Giam
doc di vang.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
theo su phan cong cuia Giam doc.

- Xay dung chuong trinh, ké

- N&m vitng chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach
va phép luat cia Nha nudc vé linh vuc vin hoa - vin nghé, thé
duc thé thao va truyén thanh dé van dung vao cong tic quén
ly, chi dao cua don vi. Nam bit ‘dugc tinh hinh chinh tri, kinh
té, van hoa, xa hoi, an ninh qudc phong cta dia phuong, dat
nudec.

- C6 khé nédng quan ly chi dao di€éu hanh; t6 chuc thuc
hién c6 hi€u qua cac nhi€ém vu dugc giao ctia don vi.

- C6 néng lyuc ra quyét dinh theo thdm n:%oz Thé hién
kha nang nam bét, phan tich thong tin, tinh rcosm mo dua ra
nhitng quyét dinh phtt hop véi béi canh, thim quyén cua ca
nhén va chirc nang, nhi€ém vu ctia co quan, don vi.

- C6 ning luc quéan 1y ngudn luc, sir dung hiéu qua cac
ngudn luc tai chinh, co s& vat chét, cong nghé, nhén sy dé
thuc hién dugc cac muc tiéu, chién luogc dé ra.

- C6 nang luc diéu hanh, kha nang quy tu, doan két, tb
chirc @ cong chirc, vién chic va ngudi lao dong trong don vi
thuc hién va phdi hop vé6i cic cp, cdc nginh c6 lién quan
thuc hién cac nhi€m vu dugc giao.

- Kha ning v& quén 1y, lanh dao, tdng hop, phén tich; xir

3




"3uonp 3uony ooy un Suoy ySu Sugo
3unp ns Sugu £ ugny) yuip Anb Jugy ugAniy, gA un SuQyy,
0g emd p1oz weu ¢ Supy [1 AeSu ‘LLLLE-LI/F10T/€0
os m JuQyy 1) yuip Anb ooy ueq 0o ur Juoy Jysu
3ugo Sunp ns Sueu A ugnyo jep 50y ur 9p yuin o)) -

"3uonp Suon) oBoy weN RIA 0yo Junp J8q
9 n3u reo3u on| Sugu Sunyy Yuey ueq o€} Ovg BA ONp OBID)
od BMo 10z Weu 10 Suey) 7 AeSu ‘1dADG-LI/FT10Z/10 98
n Sugyy ™ yuip Anb ooy weN 1¥1A nSu 1oSu
ony Sugu Sunyy| g 98q 9p yuiy nsu reoJu 1yo unyo o7 -

"UQ[ 91 UQIA UQANYd yoedu
opnu gyu ] uenb A dyrySu Suonp 199 1o Sunyo 9 -

"ug[

o1 tn yuryo dgo Suniy, my in yuyyo Op yuin A NBO N2X -

"quer) ugAny ‘oY) 9U3 oy UgA ONA yury nia ddrySu Sugnp
10q oonp reyd 1y deyp yueSu ugdnydo oeo o9ny) ug[ 01 20y
'@ Op YU NN ‘quey) ugdni gA oey 9y onp oy ‘YySu uga
- BQY UBA oNA YU ‘YueSu 10A doy nyd o®) oep yueSu ugAnyo
IOA UQ[ o1 90y 18p %sz 191 Sugq 9D dgOY UJIA Ny} ‘ory)
9U1 ONp Y1 ‘M UIIP ‘BOY 10Y ‘Yup UIIp ‘nepy ues pgny) Jysu
‘oY ugA 9gn[ ‘ryo ogq ‘un Suoy dySu Sug) ‘quedu ugAnyo
U] o1 o0y 1e@ d9ry3u 193 Sugq 9D :08) ovp Op YuLI], -

TuQuw ulAnyd Op yuLLy, .

"un 3uQy) 9y3u Sugo Surip ns ‘ugq ugA oy uLos Sugu
£ doy 19yd ‘onyo 01 ‘onyd 394nyy ‘don oerd “Suony yun £]

quey ueq £ gp
UBq UgA 5Ny} quIy ‘Funp 10U 9A wdryu
yoex nityo ‘Sugo ugyd o6np 0I1A Sugo
ugp uenb UQI[ ugq UBA Qs J0W Yuey

ueq £y o0p wgrD 1w bwa -

"IA uop enod or) FuQo jBw
g5 0BP IYd 9IA FUOI} I9p WBLD) IOA
ugry £ eI3 wey) gA nnw weyJ, -

"19Anp 20np 14y nes oy Fugo yovoy
9 ‘qum Suonyd Uy Onyl onyo
0L “RAp o0p wprn yuim “Sugo ugyd
mbb@ onA smb 10A 10D 9¢) SUQO YoBoy

(0p yuiy ‘Sureu £y af Sugy)
on| Sueu Sunyyf

9314 3UQd ¥) QN

wep 991 L1y A

LLS




Khung ning lyc

STT Vi tri viéc 1am Mo ta cong viéc
(Nang lwe, ky néing, trinh do)
II |Vitriviéc lam gin véi cdng viéc hoat dong nghé nghiép:
- Tham muu Ban gidm déc tb 1. Hwéng dén vién vin héa hang III:
1 | Céng tic Vin héa, chirc thuc hién ké hoach cong tac * Niing lwc, k§ ning:

chuyén chuyén mon nhu: Vin héa -
van nghe¢, nghé¢ thuét @zws ching, lién
hoan, hdi thi, hoi dién, 1& hoi Q,:u\ob
thdng tai chd cling nhu tham gia cap
tinh ho#c lién két phuc vu cac ban,
nganh, doan thé.

Vin nghé

Xay dung cic md hinh va
dinh huéng hoat dong cic d6i vian
ngh¢ quan ching, céc cau lac bg, doi,
nhém, cic 16p nang khidu vé& nghé
thuat phuc vu yéu cau chinh tri va nhu
cau tham gia sinh hoat, huéng thu vin
hoéa ctia nhan déan.

- Tham muu cdng tac xay dung
phong trao, huéng am: nghi€p vu vian
héa co 6, dé& xuit td chirc cac 16p bodi
dong nghiép vu can bd Trung tdm
Vin héa Thé thao - Hoc tdp Cong
déng cac x4, thi trin, dao tao cac 16p
nang E:oc van hdéa vdn nghé, xiy
dung doi séng vin hoa co sé trén dia
ban huyén.

- Nam dugc quan diém, duong 16i, chi truong cua
Déng, chinh sach, phap luit ciia Nha nudc.

- Nim duogc cac hinh thirc va phuong phap tién hanh
cong tac vin héa quin ching va cau lac bo; nguyén ly su
pham va nhiing k§ nang, phuong phdp huéng din chuyén
mon, nghiép vu.

- Am hiéu cong tac van hoa co sé thudc linh vuc duogc
phén cong phu trach.

- C6 kinh nghiém r:oSm, dan hoat dong nghiép vu;

khi ning téng hop, soan thao cic vin ban huéng dan m
chuyén mon, nghiép vu.

- Biét st dung cac phuong tién k§ thuat phuc vu cho
hoat dong chuyén mon va nguyén tac k¥ thuat an toan lao
dong nghé nghiép.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép Dai hoc trd [én phu hop
v61 chuyén nganh vén héa.

- Co6 trinh dd ngoai ngft tir bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Théng tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014
cua BY Gido duc va Dao tao ban hanh Khung niing luc ngoai
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STT

Vi tri viéc lam

M0 ta cong viéc

Khung ning lwc
(Nang lwc, k§ néing, trinh do)

phi hop véi chuyén nganh nghé thuét biéu dién va dién anh.

- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuén chitc danh dao
dién nghé thuat hang III.

3. Phwong phap vién hang III:

* Nang luc, k§ ning:

- Ndm duoc quan diém, dudng 16i, chu truong cula
bang, chinh sach, phép luit ciia Nha nudec.

- C6 kién thuc co ban <o quan ly cong tac vin héa co
s& va kién thirc chuyén sau v& linh vuc dugc phan cdng quan
ly.

- C6 hiéu biét vé dic diém lich st vin héa, xa hoi trén
dia ban dugc phén cong quan ly.

- C6 kinh nghiém hoat dong trong linh vuc vin hda co

2

sé.

- Biét phuong phap nghién ciru, téng hop va tham muu
soan thdo cic van ban hudng dan nghiép vu.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: C6 cmSm tdt nghiép Pai hoc tré 1én
phu hop véi chuyén nganh vian hoa.

- C6 trinh d§ ngoai ngit tir bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014
cua B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong duong.
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STT

Vi tri viéc lam

MB@ ta cong viéc

Khung ning luc
(Nang lyc, ky niing, trinh d9)

5. Vién chitc hanh chinh twong dwong ngach
Chuyén vién:

* Nang luc, ky ning:

- Ném viing cac quy dinh cua phap luit, orm do chinh
sach ctia nganh, linh vuc va cic kién thirc co ban vé linh vuc
chuyén moén nghiép vu dugc giao;

- Hiéu 18 cac myc tiéu va dbi tuong quan ly, hé théng
cac zmcwg tic va co ché quan ly ciia nghiép vu thugc pham
vi dugc giao; hiéu dugc nhitng van dé co ban vé khoa hoc tAm
ly, khoa hoc quan ly; t6 chirc khoa hoc quan ly.

- ZmB 15 quy trinh x4y dyng céc phuong én, ké hoach,
céc quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hibu vé nganh, linh
vuc duogc giao; c6 k¥ ndng soan thédo van bin va thuyét trinh
cic véan dé duoc giao nghién ciru, tham muu.

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va d& xuét, cai
tién nghiép vu quéan ly; c6 nang lyc lam vigc doc Eﬁ hodc
phdi hop theo nhém; c6 ning luc trién khai cong viéc bao
dam tién do, chét luong va hidu qua.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac quan ly
déi véi linh vuc dugc giao; nim duoc xu huéng phét trién cuia
nganh, linh vuc & trong nuée.

* Trinh d§ chuyén mon:

- C6 bang tot nghiép Pai hoc tr¢ 1én véi chuyén nganh
Quan ly Vin héa, Quén tri Vin phong, K& hoach, Théng ké,

9
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STT

Vi tri viéc lam

MO ta cong viéc

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

phong trao nhan ky niém cac ngay I¢,
cac su kién trong dai cia dia phuong,

dét nuée.

- Hiéu biét cac nguyén ly co ban vé gido duc hoc, tAm ly
hoc va y sinh hoc thé duc thé thao va van dung vao cong tac
huén luyén cac van dong vién c6 lira tudi, gidi tinh, trinh 6
khéc nhau.

- Biét kiém tra y hoc thé duc thé thao va so ctu chin
thuong cho van dong vién trong tip luyén va thi dau thé thao.

- Co kha nang ng dung tién bo khoa hoc dé ning cao
hiéu qué cong tac huén luyén.

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

* Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 trinh d6 ctr nhén chuyén nganh Thé dyc thé thao tré
1én hoic trudng hop tbt nghiép cao mmsm chuyén nganh Thé
duc thé thao thi phai 14 vin dong vién cap 1 trd 1én.

- Co trinh d6 ngoai ngit bac 1 (Al) theo quy dinh tai
Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014
cua B Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoic twong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong
nghé thoéng tin co ban theo quy dinh ctia Théng tu
$6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cua B
Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ndng st dung
cong nghé thong tin hoac tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng chuyén mén nghié€p vu chic
danh huén luyén vién (hang IIT) (trr truong hop 1a cir nhan

11
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STT

Vi tri viéc lam

M@ ta cong viéc

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

tuyén truyén céc ngdy ky niém lich
str, 1€ 16n, su kién chinh tri, x4 hoi,
vén héa, thé thao, du lich.. - hang nam
tai don vi va nhiém vu d6t xuét om@
trén chi dao.

- Tham muu xdy dung ké
hoach, ndi dung tai liéu dé in sang dia
CD tuyén truyén cic ngay 1& 16m,
ngay ky niém, chuong trinh muc tiéu
quéc gia...cung cip cho co s6.

- Xéy dung huéng mms nd
dung: Khiu hiéu béang ron, mau vm:o
c0 dong, tuyén truyén phuc vu nhiém
vu chinh tri hang quy, chuong trinh
muc ti€u qudc gia va nhiém vu dot
xuét cép trén chi dao (da dugc duyét)
phét hanh cho co s6.

- Lién két véi cac lyc Eoﬁm xa
hoi t& chirc tuyén truyén ky niém céc
ngay 1€ 16n, su kién chinh tri, x4 hoi,
vin héa, thé thao, du lich..

- Giai quyét ::::m cong viéc
d6t xuét hang ngay trong pham vi linh
vuc duoc phan céng va cic cong viéc
khac theo su chi dao cia BGP don vi.

tin va Truyén thong quy dinh Chudn k§ ning st dung cong
nghé thong tin hoic tuong duong.
- C6 chimg chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu
Emoﬁm dén vién vin hoa hang I11.
N Pao dién nghé thuat hang III:
* Nang lwc, ky niing:

- Nim viing quan diém, dudng 16i, _chu truong cla
Dang, chinh sich, phép luit cia Nha nuéc vé nghé thudt biéu
dién va dién anh.

- Zmﬁ_ dugc céac thanh tyu khoa hoc lién quan dén
smEmv vu.

- Ném dugc cdc hinh thirc va phuong phép sang tac.

- C6 kha nang phéi hop véi ddng nghiép trong cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu.

- C6 kha ning dé xuét va nghién ciru khoa hoc, tng
dung tién b khoa hoc dé ning cao hiéu qua cong tac nghé
thuat go: dién va dién anh.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d% dao tao: C6 bing tbt nghiép dai hoc tré lén
pht hop véi chuyén nganh nghé thuét biéu dién va dién anh.

- C6 chimng chi bdi dudng tiéu chuén chitc danh dao
dién nghé thuat hang III.

m Phwong phap vién hang III:

* Nang lwc, ky néng:

- Nim duoc quan diém, duong 161, chu truong cla
Dang, chinh séch, phap luat ciia Nha nudec.

- C6 kién thirc co ban <o quan ly cong tac van héa co
s& va kién thirc chuyén sau vé& linh vuc duoc phan cong quan

13
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STT

Vi tri viéc lam

MGo ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang lyc, k§ ning, trinh d6)

- Khai théc, str dung thanh thao 01 chét liéu trong sang
tac, thé hién cong trinh, téc pham.

- C6 kha ning phéi hop véi dong nghiép trong cac hoat
dong chuyén mén nghiép vu my thuit.

- C6 kha ning ung dung tién bd khoa hoc dé nang cao
hiéu qua hoat dong m§ thuat.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: C6 bing tbt nghi€p dai hoc tré 1én
phu hop véi chuyén nganh my thuat.

- C6 chimng chi bdi dudng tiéu chudn chirc danh hoa si

hang III.

5. Quén trj vién h¢ théng hang III:

* Nang lwe, k§ nang:

- Thanh thao nghiép vu chuyén smwsw vé tb chirc, hoat
dong cta nganh, cia dia phuong, don vi va co s& ¢6 lién quan
dén nhiém vu duoc phan cong.

- Thyc hién c6 hiu qua nhiém vu theo quy dinh cta
phép luat vé cong nghé thong tin va cac quy dinh cua phap
luat khéc c6 lién quan.

* Trinh d9 chuyén mén:

- Co bang tbt ‘nghi€p dai hoc céc nganh ding hodc cic
nganh gin dao tao vé Coéng ngh¢ thong tin trd 1én.

- C4 trinh d§ ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014
cua Bo Gido dyc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai
ngi 6 bac dung cho Viét Nam hoic tuwong duong.

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuén chic danh Quan

15




91

“we]

291A 11} A 10A doy nyd uenb uQr 0o dseyy yueSu ugAnyo oo

0oy yueop yury in uen®) ‘Gugo ] uend wn ‘YuIYd YueH

‘99 Sugyy, ‘yoeoy 93 ‘Suoud ugA in ugnd ‘eoy ugA £ uend
yueSu ugAntyo 19A UQ[ 911 00y 1Ep drySu 103 Sueq 00 -
rugur ugAnyd ¢p YuLLL,

"oonu SuoJy O dNA yui| ‘Yquedu
eno ugLy Jeyd Suony nx oonp Weu 0.1 00np onaA yui[ 19A 1op
A1 uenb oe) Sugo 9A 107 BX - 91 yury “ugn ony) NIIY Wy -

‘gnb ndry eA Suony 18U ‘Op u9n wep
0BqQ 99IA SUQO Teyy UQLY on] SUBU 00 ‘WOYU 09y} doy 1oyd
oeoy dg[ 99p 931A wre[ on| Sueu 09 ‘4] uenb na ddy3u ugn
120 “Jenx 9p A 19 Sug) ‘npw ugry3u deyd Suonyd 9 -

W wey) ‘nno ugrySu oe1s oonp 9P UBA 080
ULy J9ANT) BA UBQ UBA OB} UEOS wswc £ 09 ‘oe1S o6np ona
yuip “quesu g 9A NQIY We dN) UL 99 A U} 1o Yuip j9Anb ogo
“Yoroy ‘ug uonyd oo Sunp Kex yuiny Anb or wre Z -

A1 uenb o6y eop| onYd 03 4] ugnb oy eOY| “A]
urg} 007 O QA UBq 00 9p UA Junyu o6np NIy ‘oer3 00np 1A
weyd ogny fia dimySu eno 4] uenb 9o 09 ©A o) UAn3u ogo
Sugyy 9y “AT uenb Suony 19p gA NN dfw ogd o1 n9IY -

‘oer3 90np na %Ewa uowr ugAnyo
ONA YUI] QA UBQ 00 ON) UL 98O €A oA YUI[ ‘YugSu Bno yogs
quIyo Op oso ‘ven| deyd eno yuip Anb ogo Suna weN -
:Sugu £ ‘onj Suey .
TUQIA WRANY)
yoedu SJuonp Suon) Yulyd Yuegy OdNYd UJIA °9
‘TII Suey Sugy) 9y UQIA in

(9p yuin ‘Sugu £y ‘ony SurN)
o[ Sugu Funyy|

9314 3uQd &) OIAl

wey 9I1A 1 A

LLS




STT

Vi tri viéc lam

M0 ta cong viéc

Khung néang luc
(Nang luc, ky nang, trinh dj)

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quéan Iy nha nudc
ngach chuyén vién (s& duoc bdi dudng sau khi tuyén dung).

- C6 trinh d6 ngoai ngit tir bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014
cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cia B§ Thong
tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§ ning sir dung cong
nghé¢ thong tin hoic turong duong.

Cong tac Thuw vién

T6 chic, quan ly va dua vao
phuc vu c6 hiéu qua cic diu sach tir
ngudn: mua sém hang nim, cho ting,
chuong trinh muc tiéu quéc gia..
Bén canh do, phuc vu co s& va trién
1dm cac loai sach nhan ky niém céac
ngay 1€ 16n va phuc vu chuyén de,
dong thoi tuyén truyén céc dudng 16i
chi truong cua Pang, chinh sach
phap luat cia Nha nudc; théa man
nhu ciu thong tin, giai tri va cung cép
thong tin gbp phan nang cao trinh do
dan tri. Hang qui luan chuyén sach
cho ti sach co sd, hang nim déu td

1. Thw vién vién hang III:

* Nang lwc, ky nang:

- Ndm duoc dudng 16i, chi truong ciia Pang, chinh sach,
phép luat ciia Nha nude ve cong tac thu vién.

- Ném duoc céc kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép
vu thu vién.

- Biét dugc cac ing dung cia cong nghé thong tin vao
hoat dong thu vién va céc k¥ ndng tin hoc khéac trong hoat
dong chuyén mon dugc phan cong.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Tét nghiép dai hoc vé chuyén nganh thu vién hoic
chuyén nganh khic c6 lién quan. Néu tot nghi€p dai hoc
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STT

Vi tri viéc lam

MO ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang lwc, k§ nang, trinh d9)

- Soan thdo vin ban va sir dung cong nghé thong tin.
* Trinh d§ chuyén mon:

- Co trinh d6 dai hoc tré lén thudc chuyén nganh k¥
thuat.

- Co trinh d6 ngoai nglt bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014
cua B Gido duc va Pao tao ban hanh Khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam ho#c tuong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k§ ning st dung cong
nghé¢ théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh Chudn k¥ néng st dung
cong nghé thong tin hoac twong duong.

Cong tac Phat
thanh, Truyen
thanh

- Thyc hién cic nhiém vy,
quyén han dugc Ban Gidm déc giao
theo ding chuc nidng, nhiém wvu,
quyén han.

- Xay dyung dé cuong, thuc hién
viét tin, bai theo phan cong va huéng
dan cua Ban gidm déc hoic cap trén
truc :ow

- Viét, chup anh va quay phim
cc loai tin, phéng su, diéu tra... co

1. Phéng vién hang III:
* Nang lwc, ky ning:

- Nam vitng kién thitc v€ cong tic chuyén mén dugc
giao phu trach

- Nam vitng kién thtrc phép luat vé linh vuc dugc phan
cong.

- C6 khé nang doc 1ap; phéi hop tét véi dong nghiép
- Biét xdy dung chuong trinh, ké hoach riéng cho ban
thén, biét sip x€p cdng viéc mdt cach khoa hoc dé hoan thanh
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STT

Vi tri viéc lam

MG ta cong viéc

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

hang ngay va nhiing chuong trinh
tuyén truyén dot xuit.

- Thuc hién truc phat song va
kiém tra cong tac truyén din phat
séng cac chuong trinh phat thanh
hang ngay.

- Quén ly hé théng mang truyén
dén phat séng va céc ha tAng sd.

- Diéu chinh 4m thanh phu hop
trong qua trinh thuc hién cac chuong
trinh phat thanh hodc céc chuong
trinh tuyén truyén dot xuét.

- Thuc hién cac nhiém vu khac
theo phan cdng ctia Ban Gidm doc.

- Nim vimng kién thirc phép luat vé linh vuc duoc phén
cong.

- C6 kha nang doc 1ap; phéi hop tét véi ddng nghiép

- Biét _xdy dung owcdsm trinh, ké hoach riéng cho ban

thén, biét sip xép cong viéc mot cach khoa hoc dé hoan thanh
t6t nhét cac nhiém vu dugc giao.

- Chu dong tham muu lanh dao trén linh vuc dugc phéan
cong.

- Soan théo vin ban va sir dung cong nghé thong tin.
* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén
nganh Bdo chi, xuit ban tr& 1én. Truong hop c6 bang tdt
nghi€p dai hoc khéc chuyén nganh Béo chi, x:mﬂ ban thi phai
qua 16p bdi dudng v€ nghi€p vu Bdo chi, xuét ban tir 08 tuin
trg 1€n.

- C6 chiing chi bdi dudng chitc danh Bién tap vién hang
III hodc trong duong.

- Co trinh d0 ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014
cua B9 Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuwong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ ning su dung cong
nghé thoéng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu

0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cua Bo
Thoéng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning st dung
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STT

Vi tri viéc lam

M@ ta cong viéc

Khung ning luc
(Nang lwe, ky nang, trinh d9)

thanh vién hang III.

4. Ky thuat vién hang III

* Nang luc, k§ nang:

- Nim vimg kién thuc vé cOng tac chuyén mon dugc
giao phu trach

- Ném vitng kién thirc phép luat v& linh vuc dugc phén
cong.

- C6 kha ndng ddc 1ap; phéi hop t6t v6i ddng nghiép

- Biét _xay dung chuong trinh, ké hoach ri€ng cho ban

thén, biét sip xép cong viéc mot cach khoa hoc dé hoan thanh
t6t nhét cac nhiém vu duoc giao.

- Chu dong tham muu lanh dao trén linh vyc dugc phan
cOng.

- Soan thdo vén ban va sir dung cdng nghé thong tin.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 trinh d dai hoc tro 1én thudc chuyén nganh ky
thuat.

- Co trinh d§ ngoai nglt bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014
cua B Giao duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai
ngtt 6 bac dung cho Viét Nam hoéc twong duong.

- C6 trinh dd tin hoc dat chudn k¥ nang su dung cong
ngh¢ théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
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Khung niing luc

STT Vi tri viéc lam M6 ta cong viéc
(Nang lwe, ky ning, trinh dg)
c6 yéu cau. * Trinh d§ chuyén mén:

- Luu trit ban gdc cac vin ban - C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh
theo ding quy dinh. Quén ly Van héa, Quan tri Vin phong, Vin thu - Luu trit, Ké

2 f o LA . | hoach, Théng ké, Hanh chinh, Luat, Quan Iy con Quan tri

- Tong hop, bao cdo két qua | 2oach, B85 5 A Ml Y. cong, .
finh ik Emc.o .%ms nhigm v Mro kinh doanh. hodc céc chuyén nganh khéac c6 lién quan phu
Giam Qm\wo ) ) ) ) T% voi <w tri <mm0 lam.

I, et ot cong vige - C6 chiimg chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nude
dot xuét hang ngay trong pham vi linh ngach chuyén vién (s& dugc bdi dudng sau khi tuyén dung).
vuc duge phan cong va cic cong viéc - C6 trinh d6 ngoai ngir tr bac 2 (A2) theo quy dinh tai
khac theo sy chi dao cta Ban gidm | Thong tw s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014
doc. cta Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Khung néng luc ngoai

ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc twong duong.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k¥ ning st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thoéng tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cia B Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuin k§ ning st dung cong
nghé¢ thong tin hoac twong duong.

- Thuc hién ché d6 ké toan tai * Ning lwe, ky niing:

2 K¢ toan don vi. - Nédm vitng kién thuc vé cOng tac chuyén moén dugc

- Tham muu téng hop xay
dung, phan bd du toan hang nam,
cong khai tai chinh theo quy dinh.

ﬂm@ nhin, kiém tra, thdm
dinh, xur ly chirng tir ké toan.

giao phu trach

- Nim viing kién thirc phap luat v& linh vuc duogc phéan
cong.

- C6 kha ning doc 1ap; phdi hop tdt v6i ddng nghiép

- Biét x4y dung chwong trinh, ké hoach riéng cho ban
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STT

Vi tri viéc lam

MG ta cong viée

Khung ning lwe
(Nang lwe, k§ nang, trinh d9)

Vi tri viéc lam theo ché d¢ hop mw..m mot s6 loai cong viéc trong co' quan hanh chinh, don vi sw nghiép

- Truc luan phién bao vé 24/24,
chiu trach nhiém bdo vé tai san
XHCN ciia don vi. Pam bdo tdt trong
ca truc theo quy dinh. Thuong truc
phong hoa, phong gian 24/24 gid
trong ngay, ddm bao an toan tuyét d6i
cho don vi.

- Nhi€ém vu chiam soc cy xanh,
hoa kiéng, 1am v& sinh sn co..

- Giai quyét nhitng cong viéc
dot xult hang ngay trong pham vi linh
vuc duoc phan cong va cac cdng viéc
khac theo su chi dao cia Ban gidm
dbc.

* Nang lwc, ky ning:

- C6 nidng luc t& chic thuc hién céc chu truong, ké
hoach céng tic cia don vi, vin dung linh hoat, séng tao vao
hoan canh cu thé, ¢dm bao hoan thanh t8t nhiém vu cua don
Vvi.

- C6 nang lyc trong x1r Iy cac hién tuong vi pham trét tu
an toan trong khu vuc co quan.

- Hiéu duogc hé H:msm td chirc cia co quan.

- Ném viing céac quy dinh va ndi quy vé cong tic bao vé
cua Nha nuéce va co quan.

- Nim vimng nhitng quy dinh vé phong gian, bao mat,
phong chay chita chay.

- Biét st dung thanh thao cac trang thiét bj phong chay
chita chay va céc trang thiét bi khac dugc trang bi trong pham
vi dugc phéan cong.

* Trinh do chuyén mon:

-Tét nghiép Trung hoc phd théng.

- Chiu trach nhi€ém béo quéan xe
6 t6 chuyén dung dung tiéu chuin k§
thuat Nha nudc quy dinh, khi xe hu
phai bdo céo va xin y kién Ban Giam

* Nang lwe, ky nang:
- Hiéu duoc hé H:osm td chirc clia co quan va don vi.
- Hiéu r6 va nim ving cac quy dinh cta ﬁ:m@ luat vé an
toan giao thong, quy ché cia co quan va don vi.
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