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UY BAN NHAN DAN Nab
TiINH TAY NINH
S6: 1995/QDP-UBND Téy Ninh, ngay I thing 9 ndm 2020

‘ : QUYET PINH
V& viéc phé duyét Dé an vi tri vi¢c lam ciia Trung tAm Khuyén cong va Xic
tién thwong mai tinh Tay Ninh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH
Cdn cir Ludt T6 chikc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir 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 1 4/20]’2/T T-BNV ngay 18/12/2012 cia B Ngi vu
hudéng dan thu'g hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cia Chinh
phi quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap;

Theo dé nghi cua Gidm déc S¢ Noi vu tai To trinh sé 602/TTr-SNV ngay
31/8/2020. '

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Pé 4n vj tri vi€c lam cua Trung tAm Khuyén cong va

Xuc tién thwong mai tinh T4y Ninh truc thuoc Sé Cong Thuong, cu thé nhu sau:
1. Danh muyc vi tri viéc lam gém: 12 vi tri
- Vitri viéc 1am thudc nhém lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 04 Vi tri;
- Vitri viéc lam thudc nhém hoat dong nghé nghiép: 03 vj tri;
- Vi tri viéc lam thugc nhém hd tro phuc vu: 05 vi tri.
2. Bang mo ta cong viéc va Khung ning luc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lom, Badng mé ta céng viéc va Khung ning
lwc vi tri viée lam)

Pidu 2. Giao Giam déc S& Cong Thuong td chire trién khai, thuc hién Dé
an vi tri vi€c lam trén co s& Danh muc vi tri viéc lam, Bang md ta cong viéc va
Khung néng luc vi tri viéc 1am da dugc phé duyét dung theo quy dinh; phan bd
s6 luong ngudi lam viéc theo timg vi tri viéc 1am trén co s& chi tidu sé lugng
nguoi lam viée duoc co quan c6 tham quyén giao, bao dam st dung hiéu qua sb
luong nguoi 1am viée duoc giao dinh ky hang nam.

Piéu 3. Giam déc S& No6i vu c6 trach nhiém theo dbi, huéng dan, kiém tra
viéc thue hién danh myc vi tri viéc lam; viéc st dung sb luong ngudi 1am viée theo
vi tri vi€c lam va khung nang lyc cta timg vi tri theo duing quy dinh ctia phap luét.
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Piéu 4. Chanh Vin phong Poan DPBQH, HDND va UBND tinh, Gidm
dbc S& Noi vy, Giam doc S& Cong Thuong va Thu trudng cac co quan, don vi
c6 lién quan cin ctt Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhan: g~

- Nhu Piéu 4;

- TT. HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
-LDVP;

- PhongNCPC,;

- Luu: VT.3




UY BAN zEz DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC VI HE SHO LAM CUA

Hang cuia chirc danh

Stt Vi tri viéc lam Chirc danh nghé nghiép nghd nghiép t6i thidu Ghi chu
I | Nhém céng viéc linh dao, quan ly, diéu hanh
1 | Gidm dbc Vién chirc hanh chinh 11
2 | Ph6 Giam dbc Vién chirc hanh chinh 111
3 | Truéng phong _ Vién chirc hanh chinh 111
4 .E& HE@:W phong Vién chirc hanh chinh 11
II | Nhém cong viéc hoat ddng nghé nghiép
1 | Cong tac khuyén cong Vién chirc hanh chinh III
2 | Cong tac xuc tién thuong mai Vién chirc hanh chinh 111
3 Tu vén phit trién cong nghiép va xic Vién chitc hanh chinh 1

tién thuong mai
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1dp — Tw do — Hanh phic

MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

theo Quyét dinh s6 199 /QP-UBND ngay )i / 4

TAM KHUYEN CONG VA XUC TIEN THUONG MAI TiNH TAY NINH
/2020 ciia Chi tich UBND Tinh)

by

M6 ta cong viéce

Khung nang lwe

(Néng lye, ky niing, trinh do)

P *A by l“ r e A oA ~ x4 r .y 5. 1
ri viec lam gan véi cong viéc lanh dao, quin Iy, diéu hanh

Giam déc Trung tdm 13 nguoi didu hanh cong viéc cua
Trung tdm va chiju trach nhiém vé& moi hoat dong cua
Trung t4m truéc phap ludt va Gidm déc S& Cong Thuong;
phu trach chung toan bd hoat déng cua Trung tdm va truc
tiép chi dao:

- Cong thc t6 chirc bd mdy, t6 chirc cén bd; cong tac thi
dua-khen thuéng,.

- Tryc tiép chi dao Phong Khuyén cong va Tu van phat
trién cong nghiép.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm dbc S& Cong
Thuong phén cong,.

* Nang lwe, k§ ning: )

- Nam vimng chi truong, dudng 16i cua
bang, chinh sach phdp luat cta Nha
nudc vé linh vuc chuyén moén, chuyén
nganh dugc giao va cic vin ban khac do
Trung wong va dia phuong ban hanh.

- C6 nang lyc diéu hanh, quan ly, té
chirc t6t cac hoat dong; kha ning quy tu,
doan két; t6 chirc phéan cong vién chic,
nguoi lao dong trong don vi thyc hién va
phdi hop céc co quan, don vi c6 lién
quan thuc hién hoan thanh nhiém vu ctia
nganh.

- Quan ly, diéu hanh, lanh dao tép thé;
am hiéu vé& linh vyc quan ly nha nuédc
chuyén nganh.

- Kha ning tham muu xay dung cac ké

hoach, d 4n, chuong trinh v& linh vuc
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cong nghiép, xtc tién thuong mai dia phuong.

- Tham muu gitp Gidm déc trong cong tac: t6 chirc, quy
hoach cén b, ké hoach dao tao, bdi dudng chuyén mon
nghiép vu, dé& bat, bd nhiém, diéu mo:m, cmv nhén, E%ob
dung, quan ly bién ché, nang luong, giai quyét cac ché do
chinh séach.

- Quan ly, theo ddi cong tac tai chinh, ké toan, thu quy,
van thu Iuu trif, quan tri van phong, quan tri nhan su, thi
dua khen thudng va quan ly tai san cong.

- w:Q hop véi t chirc cong doan trong viéc cai thién doi
sdng vat chét va tinh thin cho can bg, vién chirc, nguoi
lao dong.

- Hmsm hop céc bdo cdo dinh ky, d6t xuét cia don vi.

- Thyc hién mot s6 nhiém vy khac do Giam déc Trung
tdm va lanh dao S& Céng Thuong phén cong. Chiu trach
nhiém truéc Gidm ddc Trung tdm va phép luat vé phan
viéc dugc phan cong, iy quyén.

2.2

Phé Giam déc 2

Phé Gidm déc Trung tam la nguodi gitp viéc cho Giam
d6c Trung tAm, thuc hién cic nhiém vy theo su ity quyén,
phén coéng cua Giam moo chiu trach nhiém truéc Gidm
d6c va trude phap ludt vé céc linh vuc duogc phén cong.

Truc cmv chi dao Phong Xuc tién Thuong mai; Tham
muu giup Gidm déc thuc hién mot sé nhiém vu chinh vé
xtc tién Thuong mai sau:

- Xay dung céc chuong trinh, ké “hoach, dé an <o hoat
dong xtc tién thuong mai trinh cdp c6 thim quyén phé
duyét.

- TO chirc thyc hién cdc chuong trinh, ké hoach, dé 4n xuc

- C6 nang luc diéu hanh, quan ly, t6
chirc t6t cac hoat dong; kha zmbm quy tu,
doan két; t8 chirc phan oObm vién chuc,
nguoi lao dong trong don vi thuc hién va
phdi hop céc co quan, don vi c6 lién
quan thuc hién hoan thanh nhiém vu cua
nganh.

- Quan ly, diéu hanh, lanh dao tap thé;
am hiéu vé linh vuc quéan ly nha nudc
chuyén nganh.

- Kha nang tham muu xay dung céac ké
hoach, dé 4n, chwong trinh v& linh vuc
duogc giao.

* Trinh do:

Trinh d0 dao tao: Pai hoc trd 1én
chuyén nganh pht hop véi linh vuc cong
tac.

- Yéu cau vé trinh do chinh tri: Trung
clp (hodc tuong duong) tr& Ién

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong
m:osm Boi dudng QLNN ngach Chuyén
vién trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bic 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT hoac tuong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ néng
str dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-
BTTTT hoac twong duong.
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thuong mai dién tr tinh T4y Ninh theo nhiém vu duoc
giao.

- Thuc hién mét sb nhiém vu khic do Gidm dbc Trung
tdm va lanh dao S& Coéng Thuong phéan cong. OE: trach
nhiém trudc Giam dbc Trung tam va phép luét vé phan
viéc dugc phén cong, iy quyén.

3 Truwdéng phong

3.1 Trudéng phong - Quan ly, didu hanh chung hoat dong ctia phong Hanh
Hanh chinh — chinh Téng hop, phan cdng, phén viéc cu thé cho céc nhan
Tong hop vién trong phong thuc hién nhiém vu chuyén mén.

- Tham muu, gitp Giam déc thuc hién cong téc td chirc
bd mdy, cong tac can bg, lao dong tién lrong, dao tao, bodi
dudng, thi dua khen thudng, ky luét, cong tac hanh chinh-
quan tri va tai chinh ctia Trung tim.

- Quén ly, theo ddi cong téc tai chinh, ké toan, thu quy,
vén thu luu trit, quén tri van phong, quan tri nhan sy, thi
dua khen thuéng va quan ly tai san cong.

- Huwo_ hop véi td chirc cong doan trong viéc cai thién doi

song vat chét va tinh thin cho can b, vién chire, nguoi
lao dong.

- Tham muu, gitip Ban Gidm ddc céac du thao béo céo, ké
hoach, cong van hanh chinh.

- P& xuét khen thuéng cho cac td chirc, c4 nhan cé thanh
tich trong hoat mosm hd tro va wrcwmb khich phat trién
cdng nghiép va xic tién thuong mai dia phuong.

- Quan ly tai chinh, tai sdn dugc giao theo quy dinh.

* Nang lwe, k§ nang:

- Ném vitng quan diém, dudng 161, chu
truong cia Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc.

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

- C6 kha néng nghién ciu, du bo, dé
Xuét, xdy dung cac ké hoach, chuong
trinh, d& 4n.

- C6 kha ning quan ly, didu hanh trong
pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.
- K¥ ning soan thdo vin ban, giao tiép,
xtt ly tinh hudng va phéi hop cong tac.

- C6 néng luc diéu hanh; kha ning quy
tu, doan két, t§ chirc d& vién chuc, nguoi
lao d6ng trong phong thuc hién.
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khuyén khich phat trién cong nghiép dia phuong.

+ T6 chic tap hudn vé chuyén mén, nghiép vu khuyén
cong cho céc don vi, c4 nhan tham gia hoat dong khuyén
cong.

+ Té chuc ::.8‘ hién céc hoat dong khuyén cOng va cac
chinh sich khuyén céng khac theo quy dinh cta phép luit.

- Tu vén céc linh vuc st dung nang luong tiét kiém hiéu
qua; san xuit sach, vé sinh céng nghiép, an toan thuc
@rmb thuc hién céc hoat dong tur vén, gidm sat; thAm tra,
thim dinh k§ thuat du 4n, cic cong trinh k§ thuat cong
nghiép va thuong mai khac theo quy dinh cta phép luét.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc do Ban Gidm déc Trung
tam phén cong.

Phé Truéng phong

Phé truéng phong
Hanh chinh -Tong
hgp

- Tham muu giupTrudng phong trong céng tic td chirc,
quy hoach cén bg, ké hoach dao tao, boi dudng chuyén mén
nghiép vu, d¢ bat, bd nhiém, didu dong, tiép nhén, tuyén
dung, quan ly bién ché, nang luong, gidi quyét ché @b chinh
sach.

- Phu trach cong tac t6 chirc, nhéan su, quan ly tai chinh, tai
san, hanh chinh, quan tri va thi dua khen thuong, ky luat;
tham muu x4y dung ké hoach va chu tri phéi hop véi cac
phong chirc ning t6 chirc thuc hién viéc mua mmB, stra
chita, ddm bao co s& vat chit cho moi hoat dong thuong
xuyén cta Trung tam.

- Soan théo cic van ban hanh chinh, quan ly, st dung céc
ngudn kinh phi va tai san cia Trung tam.

* Néng lue, ky niing:

- Nim viing céc van ban quy pham phép
ludt vé& linh vue dugc giao va cic vin
béan khéc c6 lién quan.

- C6 néng lyc tham muu trong linh vuc
dugc phéan cong.

- C6 kha nang nghién ciru, dé Xuét, x4y
dung cac chuong trinh, ké hoach céng
tac.
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nudc, cda tinh, hd tro doanh nghi€p mé rong thi trudng
trong nudc, day manh xuit khau, mé rong hé théng phan
phdi.

- ﬁdg khai va xtc tién céc hoat dong vé thuong mai dién
tir; t6 chitc quan 1y va van hanh San Giao dich thwong mai
dién tr tinh Tay Ninh theo nhiém vu duoc giao.

- Thyuc hién cong tic théng tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuét vé tinh hinh thyc hién cac chwong trinh, ké hoach, d&
&n xtc tién thuong mai theo quy dinh.

- Bdo cdo cong tic cta phong theo dinh ky va dot xuét.

- T4 chirc, xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac hang
thang, hang quy, nim.

- Hosm hop, tham muru, d& xuét cac cdng tac cua phong theo
y€u cau cua lanh dao.

4.3

Pho ::.Q._m phong
N—Ev&: nozm va tw
van phat trién cong
nghiép

Tham muu giip Truéng phong vé linh vuc oosm tac
Khuyén cong: T8 chitc céc hoat dong nghién ctru, khao
sat, hoc tp kinh nghiém, cic hoi thi, hdi théo, héi chg,
dién dan v& khuyén khich phat trién cong nghi€p dia
phuong.

+ T chirc tap huén vé chuyén mén, nghiép vu khuyén
cong cho céc don vi, c4 nhan tham gia hoat dong EE%ms
cong.

+ Van dong cac t6 chic, c4 nhan trong va ngoai nuéc hd
trg kinh phi, co s& vat chét, phuong tién, mdy méc, trang
thiét bi, khoa hoc cdng nghé dé thyuc hién chuong trinh, dé
4n khuyén cong va tham gia hoat dong khuyén céng tu
nguyén tai dia phuong.

+ Tu vin dau tu x8y dung cic cong trinh cdng nghiép,
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dia ban tinh theo chuong trinh, ké hoach duoc giao.

- Cung cip thong tin, tuyén c.:%m? phé bién céc chinh
sach, vin ban quy pham phép luat vé phat trién CNHT.

- C6 trinh d tin hoc dat chuén k¥ néng
st dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s§ 03/2014/TT-
BTTTT hoéc tuong duong.

Cong tac xic tien
thwong mai

Tham muu, gitp viéc 1anh dao phong thuc hién cac cong
viéc sau:

- Nghién ctru, d& xuét va td chirc thuc hién hodc tb chic
tham gia c4c hoat dong xuc tién thuong mai: Hoi cho trién
1am, Hoi nghi, Héi thao, khao sat thi truong, két nbi giao
thuong, két nbi cung cu.. . trong va ngoai nudc.

- T4 chirc, tridn khai cac Phién chg Hang Viét vé Néng
thon, viing sdu ving xa, vung bién gidi.

- Nghién ciru, cung cip théng tin vé thi truong, hd trg
Doanh nghiép dia phuong tham gia cac hoat dong xtc tién
thuong mai trong va ngoai nuéec.

- Hb trg x4y dung thuong hiéu gitp doanh nghi¢p mé&
rong thi truong dinh huéng xuét khéu kinh doanh, tim dau
ra cho san phim. Phat trién thi trudng nodi dia va lién két
vung.

- Zmr_g ctru, d& xuét cac ché do chinh sich, phuong thic
va giai phép hd trg doanh sm?ﬂu trong linh vuc san xuét
kinh doanh, xtic tién thuong mai, mé rong thi truong, tiéu
thy san phim.

- Cép nhit thong tin vé thi trudng, cic su kién xtc tién
thuong mai, héi chg trién 1am trong va ngoai nudc, kip

thoi cung cip Hrosm tin va tu van, hd trg, huéng din
doanh nghiép tham gia cac sy kién trén.

- Tham muu x4y dung, luvu trit va khai thac dix liéu dién tir

* Nang lyc, Ky niing:

- Nim vimg kién thic vé cong tac
or:%m: mon dugc giao phu trach.

- C6 kha nang hoat ddng doc 1ép; phdi
hop t6t v6i ddng nghiép.

- C6 k¥ ning soan thao vin ban. T
chirc, mm% xm@ cdng viéc, hoan thanh tbt
nhiém vu.

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

* Trinh do:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én
owcu\mb nganh thudc linh vuc thuong
mai, kinh té, céng nghé th6ng tin hodc
c4c nganh phu hop véi linh vuc xuc tién
thuong mai
- Co6 trinh d§ ngoai ngit bic 2 theo quy
dinh tai Thong tw s6 01/2014/TT-
BGDDT hoéc twong duong.

- C6 trinh d tin hoc dat chudn k¥ ning
sur dung c6g nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT hodc tuong duong.
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- Thuc hién cac cong tac khac theo yéu ciu cua lanh dao
phong va Ban Giam doc Trung tam.

Tuw van phat trién
cong nghiép va xic
tien thwong mai

Tham muu, gigp viéc 1anh dao phong thuc hién cac cong
viéc sau:

- Thuc hién hoat dong dich vu, tu van hd tro phat trién
cong nghiép dia phwong trong céc linh vuc: wu dai dau tu;
khoa hoc-cong nghé; mit bang san xuét; thong tin thi
truong; tai chinh, tin dung; dao tao, ndng cao nang luc
quan ly va cac linh vuc ¢ lién quan khéc.

- T chirc thuc ,Ems cac hoat ddng EE%ms cong va cac
chinh sach khuyén cong khéc theo quy dinh cta phap luat.

- Thuc hién céc hoat dong tu vAn phat trién cong nghiép
va xuc tién thuong mai & dia phuong;:

+ Tu vén l4p du 4n: quy hoach phat trién céng nghiép, tiéu
thu cong nghiép; quy hoach khu, cum coéng nghiép; quy
hoach thuong mai cua dia phuong;

+ Tu van dau tu xay dung céc cbng trinh céng nghiép,
thuong mai va cong trinh dan dung;

+ Tu vAn vé khai thac, ché bién khoang san; tu van vé
kiém tra an toan, hiéu chinh céc thiét bi khoan, may nd
min trong hoat dong khoang san va thi cong cé sir dung
vat liéu nd cong nghiép;

+ Tu vAn céc linh vuc st dung ning luong tiét kiém hiéu
qua; san xuit sach, vé& sinh cong nghiép, an toan thuc
vrmaw thuc hién cac hoat dong tu van, giam sét; thim tra,
thAm dinh ky thudt du an, cac cong trinh k¥ thuidt cong

* Nang luc, k¥ niang:

- Ném vitng kién thic v& cong tic
chuyén mon dugc giao phu trach.

- C6 kha ning hoat doéng ddc 1ap; phdi
hop t6t véi ddng nghiép.

- C6 k¥ ning soan thao vin ban. T6
chiic, sép xép cong viéc, hoan thanh t6t
nhiém vu.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc
duoc phan cong.

* Trinh d:

- Trinh 30 dao tao: Pai hoc tré 1én
chuyén nganh thudc linh vuc cong
nghiép, thuong mai, kinh t&, cong nghé
thong tin hodc cac nganh phu hgp véi
linh vuc khuyén cong va xtc tién thuong
mai :

- Co trinh d§ ngoai ngit bac 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT hoéc tuong duong.

- C6 trinh @ tin hoc dat chuén k¥ nang
st dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT hodc tuong duong.
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+ Theo dai, tong hop ngay phép, gidy phép CBVC.

+ Theo doi, tdng hop tinh hinh mua sim va cip phat vin
phong pham theo nhu cau sir dung cua Trung tim.

+ Thuc hién Smm ghi bién ban céic cude hop ctia Trung
tam, thong bdo két luan cudc hop cua Giam déc trong céc
cudc hop.

- Thuc hién céc cong viée khac do 1&nh dao phong phan
cong.

BGDDT hoic tuong duong.

- C6 trinh d§ tin hoc dat chudn k¥ ning
st dung cong nghé théng tin co ban theo
quy dinh tai Théng tir s§ 03/2014/TT-
BTTTT hodc tuwong duong.

Ke toan

Tham muu, givp viéc 1anh dao phong thyuc hién cic cong
viéc sau:

- Thu thap, xt 1y théng tin, sb liéu ké toan theo ddi tuong
va ndi dung cong viéc ké toan, theo chuin muc va ché d6
ké toan.

- Kiém tra, gidm sat cdc khoan thu, chi tai chinh, c4c nghia
vu thu, ndp, thanh toan no; kiém tra viéc quan ly, st dung
tai san va ngudn hinh thanh tai san; phat hién va ngin
ngura cdc hanh vi vi pham phép luat vé tai chinh, k& to4n.

- Phén tich thong tin, s lidu ké toan; tham muru, dé& xuét
cac gidi phap phuc vu yéu ciu va quyét dinh kinh té, tai
chinh ctia don vi; Cung omﬁ thdng tin, s lidu ké toan theo
quy dinh ctia phép luat.

- Tham muu véi Ban Gidm déc va Coéng doan x4y dung
quy ché chi tiéu ndi bd hang ndm; thyuc hién cac khoan
thu, chi ding quy ché d¢a duogc phé duyét; thuc hién cong
khai tai chinh theo quy dinh.

- Thuc hién céc chinh sach tién luong, cac trg cap lién

* Nang lyc, k§ ning:

- Nim vitng kién thte vé cong tac
chuyén mén dugc giao phu trach.

- C6 kha ning hoat dong doc 1ap; phéi
hop tét véi ddng nghiép.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban. TS
chirc, sip xép cdng viéc, hoan thanh tét
nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc
dugc phén cong. :

* Trinh d9

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc tré lén
chuyén nganh ké toan, tai chinh-ké to4n
- C6 chiing chi bdi dudng nghidp vu ké
toan vién theo quy dinh

- Yéu ciu v2 trinh do chinh tri: So omv
(hodc twong duong) trd 1én

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy
dinh tai Théng tu s§ 01/2014/TT-
BGDDT hoic twong duong.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ning
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ly ho so luu trit tai co quan.

- Dinh ky 6 thang, 1 nim ra soat lai danh myc va thoi han
luu trir co quan ban hanh; tdng hop, béo cdo tinh hinh
thyc hién va dé xuét cic ndi dung lién quan dén cong tac
luu trir.

- Hang ngay kiém tra, bdo vé, quan 1y, sap xép kho luu trit
khoa hoc va ding cic quy dinh.

- Dinh ky hang nim tiép nhan hd so luu trit coa Vin
phong, Thanh tra va cac phong chuyén mén; phéi hop tb
chitc cap nhat hd so luu trir.

- Thyc hién tra ciru, truy suit danh muc va cung c4p thong
tin luu trit theo chi dao cia Ban Gidm d6c va lanh dao
phong Hanh chinh téng hop.

- Tham muru, giup lanh dao phong vé cong tic thi quy:
thu chi tir nguén ngén sach tinh cap va tir cic ngudn thu
chi hop Ié khac.

- Thyc hién cdc cong viéc khac do 13nh dao phong phéan
cong.

Cic vi tri viéc 1am theo ché d6 hop ddng mjt s6 loai cong viéc trong co' quan hanh chinh, don vi sy nghiép

4

Phuc vu

- Thuc hién cac oo:m viéc nhu: vé sinh trong co quan,
phong lam viéc cta lanh dao co quan, ddm bao moi
truong lam viéc ludn sach s&, ngin nap, gon gang.

- Chuén bj hoi trudng, phong hop... d& phuc vu cac budi
tap hudn, hoi hop clia co quan.

- Phéi hop véi céc Urosm c6 lién quan @ chuin bi phong
hop, nuéc udng khi cb cc cude hop, hdi nghi, héi thao.

- C6 du stc khoe theo yéu cdu cua cong
viéc do co quan y té x4c nhan theo quy
dinh.

- Co ly lich r3 rang.

- C6 néng lyc mo hoan thanh cong viéc.

- Chép hanh t8t noi quy, quy ché cta co
quan
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quan.

- Cham séc cdy canh, dam bao khuén vién co quan xanh,
sach, dep.

- Thuc hién cic coéng viéc khic theo sy phén céng cua
1anh dao phong va Ban Giam doc Trung tam.
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