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

TINH THANH HOA Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 2765 /QB-UBND Thanh Héa, ngay 14 thang 7 nam 2020
QUYET PINH

Vaé viéc phé duyét P& an xac dinh vi tri viéc 1am, co' ciu chirc danh nghé nghiép
vién chirc va s0 lwgng nguoi lam viéc cia Phong Cong chirng so 3, tryc thude
Sé Tu phap thuce hién theo co ché tu chi, giai doan 2020 - 2022

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH THANH HOA

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

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

Can cir Nghi dinh $6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cuia Chinh phii quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap,

~ Can cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ciia Chinh phii vé
tuyén dung, sw dung va quan ly vién chuc,

Cdn cir Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ciia Chinh phii vé
quy dinh co ché ty chu cua don vi su nghiép cong lap;

Can cir Nghj dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ciia Chinh phi vé
viéc quy dinh chi tiét va thi hanh mot so diéu cua Ludt Cong chung;

Can cir Nghi dinh s6 141/2016/ND-CP ngay 10/10/2016 cia Chinh phii
quy dinh co ché tw chu cua don vi sw nghi¢p cong lap trong linh viec sy nghiép
kinh te va sw nghiép khac;

Can cur Thong tur s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua By Noi vu
hwong dan thwc hién Nghi dinh so 41/2012/NP-CP cua Chinh phu quy dinh vi tri
viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap,

Can cir Thong tu 55 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua B9 Tuw phdp quy
dinh chi tiét va huong dan thi hanh mot so diéu cua Ludt Cong chirng;

Theo dé nghi cua Giam doc S& Néi vu tai To trinh s6 216/TTr-SNV ngay
16/4/2020.

QUYET PINH:

Diél} 1. Phé duyét Dé an vj tri viée 1am, co céu chirc danh nghé nghiép vién
chirc va s6 lugng nguoi 1am viée cua Phong Cong chung s6 3, trye thude So Tu
phap thuc hién theo co ché tu chu, giai doan 2020 - 2022, voi cac ndi dung sau:

1. Muc tiéu: X'fic dinh Danh muc vj tri viéc 1am co ciu chuc Qanh nghé
nghiép vién chue va s lugng nguoi lam viée cua Phong Cong ching s6 3 1a can
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ctr dé thyc hién viéc tuyén dung, ky hop dong lao dong, sap xép, st dung, dao
tao, bdi dudng, nang hang, bd nhiém, danh gia, quy hoach can b, vién chirc; d6i
méi co ché quan 1y va nang cao chat’ lugng doi ngti vién chure, dap trng nhiém vu
duoc giao cua Phong Cong chung so 3.

2. Téng v1 tri viéc lam la: 07 vi tri, bao gém:

‘ a) Vi tri viéc lam g:fm voi cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 02 vi tri,
gom: Trudong phong, Pho Trudng phong.

b) Vi tri viéc 1am gan vé6i chuyén mén, nghiép vu: 01 vi tri, gdm: Cong
chiing vién.

‘ c)~ Vi tri viéc lam gén Vol ,céng viéc hanh chinh, hd tro phuc vu: 04 vi tri,
gom: Ho trg Cong chimg vién; K€ toan; Van thu - luu trit; Thu quy.

3. 86 lugng nguoi lam vige: Tong s6 luong nguoi lam vi¢c cua Phong
Cong chimg s6 3 giai doan 2020 - 2022 la: 08 ngudi, bao gom: SO lugng ngudi
lam viéc do UBND tinh giao va s6 lugng nguoi lam viée tang thém do Truong
Phong Cong chung s6 3 thuc hién theo co ché tu chu, sau khi duge Chu tich
UBND tinh phé duyét.

4. Hang nam, trén co s¢ muc do tu chu vé kinh phi chi thuong xuyén, tong
hop s lwong ngudi lam viéc dugc UBND tinh giao, UBND tinh s& xem x¢&t diéu
chinh giam chi tiéu s6 luong nguoi lam viée tuong tng voi ty 1€ tur chu ve kinh
phi chi thuong xuyén; dong thoi Truong Phong Cong chimg s6 3 dugce quyet
dinh tang s luong nguoi lam viée thyuc hién theo co ché tu chu twong Gmg voi
sO luong nggdi lam viéc do UBND tinh giao, dé thug hién viéc tuyén dung, ti€p
nhan, hgp dong l:l}m viéc, bo tri, sir dung, qao tao, boi dudng, thang hang, danh
gia, quy hoach, bé nhiém, thup hién cac ché do, chinh sach va quan 1y vién chirc
theo quy dinh cta phap luat vé vién chirc trong cac don vi sy nghiép cong 1ap.

Viéc tuyén dung, tiép nhan, st dl_mg, ddo tao, bdi dudng, bd nhiém, miér}
nhiém, khen thuong, ky luat va quan ly s6 luong nguoi lam viéc duge giao, s6
lugng nguoi lam viéc tang thém do Truong phong Phong Cong ching s 3
quyét dinh sau khi dugc Chu tich UBND tinh phé duy¢t tai Quyét dinh nay thuc
hién theo quy dinh cta phap luat va cac quy dinh cia UBND tinh.

Piéu 2. TS chirc thuc hién:

Theo chirc nang, nhiém vu dugc giao, S& No1 vy, S¢ Tai chinh, S¢ Tu
phap, Phong Céng chimg sd 3 va cac don vi 6 lién quan, c6 trach nhiém:

1. S6 Noi vu: Chu tri, ph01 hop véi cac don vi lién quan huéng din Phong
Cong ching s6 3 quyét dinh s6 luong ngudi lam viée ting thém hang nim trong
tong sd lugng nguoi lam viéc duge Chu tich UBND tinh phé duyét tai Quyet
dinh nay; tham dinh ké hoach tuyén dung vién chirc ctia Phong Cong ching s6
3, trinh Chu tich UBND tinh phé duyét; huong dan, gidm sat, kiém tra viéc
tuyén dung, tiép nhan, bd tri va st dung vién chirc, bao dam dung vi tri viéc lam
da dugc phé duyét va quy dinh cua phap luat.
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2. S¢ Tai chinh: Chu tri, phdi hop véi cac nganh c6 lién quan huong dan
Phong Coéng ching s 3, thuc hién co ché tu chu vé tai chinh, can doi tir
ngudn thu su nghiép cho nhiém vu chi thuong xuyén dbi véi sb lwgng nguoi
lam vi¢c tang thém hang ndm.

3. S0 Tu phap: Chi dao Truong Phong Cong chimng s6 3 quyét dinh sb
lugng nguoi lam viée tang thém thyc hién theo co ché ti chu, kiém tra, , glam sat
viéc tuyén dung, tiép nhan, st dung, dao tao, bdi dudng, bo nhiém, mlen nhiém,
khen thuong, ky luat va quan ly s6 luong nguoi lam viéc duge giao, s6 luong
nguoi lam viée tang thém do Truong Phong Cong chimg s6 3 quyét dinh sau khi
duoc Chu tich UBND tinh phé duyét tai Quyét dinh nay, thuc hién theo quy dinh
cua phap luat va cac quy dinh cua UBND tinh ¢6 lién quan.

4. Truéng Phong Cong ching s 3:

a) Thuc hién cac gié,i phéap vé nhan luc, tai chinh, doi mai, huy dong nguén
luc xay dung co so vat chat, tang cuong cong tac quan ly cua Phong Cong chimg
sO 3.

b) Quyét dinh s6 luong ngudi lam viée tang thém so voi s6 luong nguoi
lam viéc dugc UBND tinh giao theo dung Quyét dinh nay.

c) Hang nam, xay dung K& hoach vé tuyén dung vién chirc, bao cdo Giam
déc S& Tu phap xem xét, tong hop, gui So Noi vu tham dinh, trinh Chu tich
UBND tinh phé duyét dé thuc hién viée tuyén dung, tiép nhin va hop dong 1am
viée bd tri cho cac vi tri viéc 1am duoc phé duy¢t tai Quyet dinh nay, bao dam
viéc thuc hién va hoan thanh nhiém vu dugc giao.

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

Chéanh Van phong UBND tinh, Giam ddc cac so: Noi vu, Tai chinh, Tu
phap, Truong Phong Cong chimg s6 3; Thu truong cac co quan, don vi co lién
quan chiu trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhéy: KT. CHU TICH
- Nhu Dbicu 3 Qb; 4 o

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Kho bac Nha nuéc tinh Thanh Hoa;
- Bao hiém x4 hoi tinh Thanh Hoa;

- Luu: VT, THKH.

Nguyén Vin Thi



Phu luc 01
TONG HQP DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA PHONG CONG
CHUNG SO 3 TRUC THUQC SO TU PHAP TiNH THANH HOA
(Kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND ngay thang nam 2020
cia Chu tich UBND tinh Thanh Hoa)

Hang vién ]
A ] . chire (hoac So lwgng vi
Stt TEN DON VI/VI TRI VIEC LAM ngach twong | tri viéclam
duong toi
thiéu)
; Nhom vi tri viéc lam lanh dao, quan ly, 2
diéu hanh
1.1 | Trudng phong Hang III 1
1.2 | Pho6 Trudng phong Hang III 1
5 Nhém vi tri viéc 1am hoat déng nghé 1
nghiép
2.1 | Cong chiing vién Hang I1I 1
3 | Nhom vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu 4
3.1 | H6 trg Cong chung vién Hang III 1
3.2 | Kétoan Hang IV 1
3.3 | Van thu, luu triv Hang IV 1
3.4 | Thu quy Hang IV 1




(Kém theo Quyét dinh sé

Phu luc s6 02
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

CUA PHONG CONG CHUNG SO 3 THUQC SO TU PHAP TiNH THANH HOA
nam 2020 cua Chu tich UBND tinh Thanh Hoa)

/OP-UBND ngay

thang

Hang vién
chire (hoic

Trinh do

Stt Ten d?n Y!/Vl tri M0 ta cong viéc cia vi tri viéc lam | ngach twong chuAyen Yel.lAcau d,leu Khung nang luc
viéc lam £ mon, kién khac
: duwong toi nehiép vu :
thieu) ghiep vt
I Vi tri gdn véi cong viéc linh dao, quén Iy diéu hanh
Cé ching chi | - N‘ang hfc 1an}} dao, quan 1y, thuc ’hlen tf)t
1 aeA . . R . 27 | duong 161, chu truong, chinh sach cua
Quén ly dieu hanh moi hoat dong ngoai ngit, tin Dén hip  ludt eta  nha  nuoc
thugc chic nang, nhi€ém vy, quyén £ n hoc, trung & P p; AP R '
han cua phong; chiu trach nhiém Tot nghi¢p cap ly luan | Nang Iyc (6 chirc, diéu hanh, tap hop,
an cua phons, chid ach Anie dai hoc P Lyluan 4y dung khéi doan két noi bo, quan 1y,
, \ trudc Giam doc, Phé Giam doc phu N chinh tri, T 2 o A ; A ,
1.1. Trudng phong trach Tinh vie va trude phap luat vé Hang 111 chuyén nghiép vu to chire d6i ngii cong chuc, vién chuec.
\ n A , p p ) nganh Luat. A P L - Nang luc t6 chuc thyc hién viéc kiém
toan by hoat dong ctia phong; phu cong chung LR T A
. . . X . . n tra, so két, tong két dé rut kinh nghiém;
trach chung va truc ti€p phu trach vién, nghiép < o U Ae 1A o
L 1 =7 | kha nang chu tri, két luan cac cudc hop,
cac linh vuc quan ly. vu quéan ly hoi nehi
nha nudc. o heht.
Co chu’ng chl - Nang luc l1anh dao, quan ly thuc hién tdt
. : Tét nghiép ngoat ngu, tin duong 161, chii trwong, chinh sach cia
thl.l trAach, Fheo dai, Cl}l d%o mot 780 dai hoc h;(‘) N FrunAg bang, phap ludt cia nha nudc.
mdt cong tac duoc phan cong, quan chuyén cap 1y luan Ning lyc to chirc, diéu hanh, tap h
1.2 | Pho Truéng phong | IY. Chiu trach nhigm truéc Truong | HangIl | e‘lnhyLuét chinh tri, | . dfn b ot k&t ndi bo, -Eénc-l’l?’
phong vé tién d9, chat lugng, hiéu £a \ nghiép vu Ay dung xhot coan o1 DO, quan 1y,
Ud cone viee duoc phan con hodc nganh cone chim to chirc d6i ngli cong chuc, vién chiec.
q gVIe P & khac. \%ién & | Nang lyc t6 chttc thuc hién viéc kiém

tra, so két, téng két dé rat kinh nghiém;
kha nang chu tri, két luan cac cude hop.
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Hang vién
chire (hoac

Trinh do

Stt Tén d?n Y!/Vl tri M0 ta cong viéc cia vi tri viéc lam | ngach twong chuAyen Yel.lAcau d,leu Khung nang luc
viéc lam £, mon, kién khac
: duong toi nehiép vu :
thiéu) shiep Wt
2 Vi tri gin véi cong viéc hoat dpng nghé nghigp
- Co trach nhi€ém chi dong nghién
cuu,ﬁ tham ‘muu iie XP at, bao 92}0 Cé chting chi | - Nim duoc chu truong, chinh sach cua
Truéng phong vé viéc thuc hién .2 \ , . C
n S . X . £ - ngoai ngit, tin | nganh, cia don vi vé linh vuc nghi¢p vu
cong chung; truc tiep thuc hi¢n tu Tot nghi¢p D ~ ,
X . A ~ A . hoc, nghiép | cong chiung.
van phap luat trong linh vuc cong dai hoc ~ s S . . ,
R , A , \ A o N vu cong - Hiéu r0 va tuan thu cac quy dinh cta
2.1 Cong chirng vién | chung va thuc hién cac cong viéc Hang I1I chuyén , A f 1AL X A ,
, ~ \ . . A chung vién | phap luat vé cong chung.
khac dugc lanh dao Phong giao. nganh luat. \ . L1 x A . pA
L S ) , phu hop theo | - C6 kha nang phan tich, danh gia, van
- Béo cao, xin y kién chi dao cua . , . . ) >
\ . . .. £ quy dinh. dung cac quy dinh dinh phap luat trong
Trudéng phong trude khi giai quyét R A o
A S G £ A hoat dong nghé nghiép.
cac van d¢ lién quan dén chuyén
mon, nghiép vu cong chirng.
3 Vi tri gd'n vJi cong viéc hé tro phuc vu
Giup Truong phong va cac Cong T(()itainﬁ}; L@p C6 ching | - Nam duoc chu truong, chinh sach cua
chung vién thuc hién toan bd hodc cﬁu én chi ngoai nganh, cua don vi v€ linh vuc nghiép vu
x mot phan cong viéc thudc linh vuc . Y R ngit, tin hoc, | cong ching; tudn thu cac quy dinh cua
HO tro R ; , N R nganh Luat . . e 3 A ,
3.1 Cone chime vien | €18 chung d6 duogc phén cong. Hang I11 hodic CAc nghi¢p vu | phap ludt vé cong ching.
& & Chiu trach nhi€ém ca nhan trudc phap o phu hop theo | - C6 kha nang phan tich, danh gia, van
S X chuyén : . . . L2
luat va trude thu truong co quan ve \ N quy dinh. dung cac quy dinh dinh phap luat trong
A A X A nganh phu R A i
phan viéc do minh thyc hién. hop hoat dong nghé nghiép.
Thuc hién chuyén mén nghi¢p vu ké C6 bang tot | C6 chung chi | - Nam duoc chu truong, chinh sach cua
toan; xay dung ké hoach, du toan nghi¢p boi dudng | nganh, cia don vi vé linh vuc nghi¢p vu
3.2 Ké toan ngan sach, mua sam, stra chira, cac Hang IV trung cap nghiép vu ké | ké toan; nguyén tac vé cong tac to6 chirc
ché d9, chinh sach cia vién chtc va trd 1én toan vién; c6 | bd may ke toan.
nguoi lao dong, cong khai tai chinh, chuyén chuing chi | - C6 kha nang to chirc di€u hanh cong tac




Hang vién
chire (hoac

Trinh do

Stt Tén d?n Y!/Vl tri M0 ta cong viéc cia vi tri viéc lam | ngach twong chuAyen Yel.lAcau d,leu Khung nang luc
viéc lam £q mon, kién khac
duong toi nehiép vu
thiéu) ShIEp WU
bao cdo tai chinh, quan 1y tai san. nganh tai | ngoai ngt, tin | k& toan & don vi; cdc quy dinh cua phap
chinh, ké hoc theo quy | luat vé ké toan, nguyén 1y ké toan, cac
toan trd 1én. dinh. ché do tai chinh, thong ké.
. . ‘A . . Tot nghiq:p C6 ching chi | - Nam dugc dwong 16i, cha truong cia
Chiu trach nhiém truéc Trudng trung cap Ao 1o~ X . . . Ar X
. T T S A boi dudng | DPang; chinh sach, phap luat cia Nha
phong, v€ toan bd van ban dén, van tré 1én oA L . , TR
Y o T A A nghiép vu | nudc va nhitng quy dinh cua Nha nudc vé
ban di; thu ly cac ho so vu viée tro Hang IV chuyén < A L N 1a A1 oA
< - ., C A \ A ngach van | cong tac van thu, Iuu trir; bao v€ bi méat
3.3 Van thu, luu trlt | giap phap 1y; Ivu trit toan bd ho so, nganh ludt A N
s e A s Tva X . thu; c6 chirng | Nha nudc;
tai 1i€u, van ban, gidy to; tham muu, hodc hodc ) .
RN z , ; . R chi ngoai - Str dung dugc cac thiét bi van phong va
du thao, xay dung, tong hop cac loai cac chuyén . L
LA o i \ . | ngit, tin hoc. | cac trang thiét bi khac phuc vu yéu cau
bao cao vé chuyén mon nghiép vu. nganh phu
nhiém vu.
hop.
Tot nghiép
trung cap | Bao dam cac
tro 1€n yéu cau, diéu | - Nang luc trong cong tac thu, chi quy
Hang IV chuyén kién v¢€ trinh | ti€n mat.
o Thue hién nhiém vu thi qu theo nganh: ‘ke do ngoai ngi, | - Néang luc nghién ctru, tong hop, phén
34. Thu quy uv dinh toan, Hanh tin hoc, tich, danh gia, thuyét phuc, 0 chir trlen
quy . chinh, Quan | nghiép vu | khai cong viéc va giai quyet cac van dé
tri van theo quy phat sinh, xtr Iy cac tinh hudng thudc linh
phong hodc dinh. vuc dugc giao.
chuyén

nganh khac.




