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

TINH HUNG YEN Pic 1ap - Tr do - Hanh phic
s6213{ /UBND-NC
Vv th chiic thye hign K& hoach thi Hung Yén, ngay fé thang 12 ndm 2011
tuyén cdng chite tinh Hung Yén '
nam 2011

Kinh giri: - Céac s0, ban, nganh;
- UBND céc huyén, thanh phd.

Dé thuc hién Ké hoach s6 142/KH-UBND ngay 02/12/2011 vé thi tuyén
cong chire tinh Hung Yén nam 2011, UBND tinh yéu clu cac S, Ban, Nganh,
UBND céc huyén, thanh pho thyc hién mdt s6 cong viée sau:

1. Vé viée xay dung D@ 4n xac dinh, md ta vij tri viée lam:

Viéc xay dung P& an xac dinh, mé ta vi tri Vviée lam, co ciu chirc danh,

ngach céng chirc ctia co quan dé xac dinh nhu cau, sb luong vi tri viéc lam,
ngach cdng chre va nganh chuyén mén cén tuyén dung.

1. Can cir xay dung Dé 4n:

- Chitc ning, nhiém vy, co cau to chirc, nhu cau, khéi lugng va chat
lugng cong viéc;

- S6 lugng chi tiéu bién ché clia co quan duge UBND tinh giao tinh dén
thoi diém xdy dung D¢ an.

2. N6i dung Dé 4n tap trung nhimg van dé chi yéu sau:

a) Tom tit chirc ning, nhiém vu chinh ciia co quan;

b) Co cAu td chire cla co quan: lanh dao quan ly, cac phong, bd phén;

¢) Tém tt nhiém vy, cdng viéc chinh cua timg phong, bd phan;

d) SO luong chi tiéu bién ché, vi tri viéc lam, co cau chiure danh, ngach
cdng chirc bo tri sdp x€p can b, cong chic ldnh dao quan ly va cac phong, bd
phén;

e} Hién trang d6i ngii can by, cong chire cua co quan: sO lugng can bg,
cdng chirc, co cau chirc danh, vi tri viéc lam va ngach céng chire hién tai;

g) Nhu céu nhiém wvu, so lrong vi tri viée lam, chire danh, ngach cong
chire va nganh chuyén mdn can tuyén dung vao cac vi tri viéc 1am tuong {mg
con thiéu cia timg phong, bd phan;

h) M6 ta timg vi trf viéc lam can tuyén dung;

+ Chire danh cong viéce, ngach céng chirc tmg véi vi tri viée lam thube
phong, bd phén; Cac nhiém vu chinh, co ban cta cdng viée va ude tinh thoi gian
danh cho moi nhiém vu; Cac nhiém vu khac (phoi hgp, dot xuat, tham gia, khao
sat, ndm tinh hinh, ...);




+ Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, dia ban cong tac, S Két qua phai dat
dugce trong thang (khoi lugng ¢ong viéc hoan thanh, san pham, dich vu co béan,
N

+ Yéu cau vé phim chét, trinh d6, ning luc cho vi trf viée lam:

- Yéu ciu vé phém chét, t& chét;

- Yéu ciu vé trinh dd dao tao, loai hinh dao tao, nganh, nghé chuyén mon;

- Yéu cau vé ning luc, k¥ ndng cOng tac: su tin tuy, can cu; tinh than
trach nhiém; str dung ngoai ngit; k¥ nang tin hoc, may tinh,; ...

k) Nganh, linh vyc ding ky du thi dbi véi vi tri viéc 1am cén tuyén dung
(ghi 1 theo thir tw chi muc ctia Phu luc ban hanh kém theo Ké hoach thi tuyén
céng chire ndm 2011 cua UBND tinh). VD: Nganh, linh vuc ding ky du thi:
(XV.2) Céng nghé thong tin.

3. Céc biéu théng ké kém theo D& an gbm:

- Thong ké bao cédo chi ti€t vi tri viéc lam, co cau chirc danh, ngach cong
chirc va nhu cau tuyén dung (Mdu 56 1);

- Théng ké nhu cau, chi tidu tuyén dung cong chirc (Mdu s6 2);

~ Danh séch can b, cong chirc, nhén vién thira hanh phuc vu va lao déng
hop dong (Mdu so 3).

II. V@ viéc xdy dung danh muc ndi dung tai lidu 6n tap, thi mén
nghi€p vu chuyén nganh:

1. Cac s6, nganh dugc phén cdng nhiém vy chu tri xay dung tai liéu thi
mén nghiép vu chuyén nganh theo K& hoach ctia UBND tinh chii déng, phéi hop
véi cac co quan lién quan (s&, nganh, UBND huyén, thanh phd) xac dinh danh
muc ndi dung tai liéu 6n tép, thi mon nghiép vu chuyén nganh. Danh muc néi
dung tai liéu On tép, thi mén nghi€p vy chuyén nganh la nhiing quy dinh cta
phap luét nha nudc cé 1ién quan vé nganh, linh vuc ma céng chire thyc thi nhiém
vu & vi tri viée 1am cin tuyén dung (bao gdm céc Luét, Nghi dinh, Thong tu lién
quan dén nganh, linh vuc).

2. Truong hop s&, nganh nao d6 duge phan cong nhiém vy chil tri xay
dung tai lidu thi mén nghiép vu chuyén nganh theo Ké hoach ctia UBND tinh c6
thé khéng co thi sinh ding ky du thi vao sd, nganh minh nhung van thuc hién
ndi dung nay dé phuc vu cho thi sinh du thi vio céc co quan khéc thudc nganh,
linh vue do s&, nganh d6 quan ly.

IIL V& viéc t6 chirc bién soan tai lidu én tip:
1. Sau khi UBND tinh phé duyét Danh muc ndi dung tai liéu 6n tap, thi

moén nghiép vu chuyén nganh, cac sd, nganh to chirc bién soan tai 1iéu on tdp, thi
mon nghiép vu chuyén nganh.

2.Td chire bién soan tai li€u 6n tdp, thi mén kién thuc chung: giao S& Noi
vu chu tri phoi hep véi S& Tu phap, Trudng Chinh tri Nguyén Van Linh thye




hién. Trong d6, S& NJi vy chiu trach nhiém vé ndi dung lién quan Luit Can bo,
cdng chire; cac quy dinh vé Tiéu chudn nghiép vu cac ngach cong chirc. S¢ Tu
phap chiu trach nhiém vé ndi dung lién quan Luft Phong chdng tham nhiing;
Luat Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; Thé thic va Ky thuét trinh bay vin
ban. Truong Chinh tri Nguyen Van Linh chju trach nhi€ém vé ndi dung lién quan
Hé théng Nha nudc, t& chirc bd may ctna Nha nudce, quan ly hanh chinh nha
nudce; phap ludt cia Nha nude.

3. Té chirc bién soan tai lidu 6n tap, thi mdn tiéng Anh: giao S& Gido duc
va Dao tao chu tri, pho6i hop vai S& Noi vy thuce hién.

4, TS chirc bién soan bi tai liéu 6n tap, thi mén tin hoc vin phong: giao S&
Thoéng tin va Truyén thong chu tri, phoi hop vai S& Gido duc va Pao tao va S&
Noi vu thue hién.

VL. T$ chire thye hién:

Viéc xay dung Dé an xac dinh, mé ta vi tri viéc 1am va x4y dyng danh
muc ndi dung tai liéu on tép, thi mén nghiép vu chuyén nganh la nhiém vy dic
biét quan trong dé to chirc thuc hién tét k¥ thi tuyén cong chic ctia tinh. Vi vay,

UBND tinh yéu ciu cic so, ban, nganh, UBND huyén, thanh phb nghiém tic
thuc hién:

1. Xay dung D& an xac dinh, md ta vi tri viéc 1am, co céu chirc danh,
ngach cong chirc cua co quan dé UBND tinh xem xét, quyét dinh phé duyét chi
tiéu tuyen dung, s luong vi tri viée lam, ngach cong chirc va nganh chuyén moén
cAn tuyén dung lam cin cir thong bao tuyén dung, thu nhin va xét duyét hd so
clia thi sinh ding ky thi tuyén cong chic nim 2011. Yéu ciu sb lidu béo cdo
trong Pé 4n cla céic co quan s, ban, nganh; cac co quan tryc thudc sd, ban,
nganh, UBND huyén, thanh phd phéi dam bao rd rang, diy &, chinh xéc. Chi
tiéu tuyen dung phai nhé hon hoic bing hiéu sb gitra chi tidu bién ché duge giao
va s0 ¢bng chirc hién ¢6 mt (khong tinh céc lao dong hop ddng theo Nghij dinh
s& 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cia Chinh phti va céc lao dong hop dong
khac). Trinh d6 va nganh chuyén mén dugce ddo tao clia can b, cong chire, nhén
vién thira hanh phuc vy hién cé mét va cua timg vi tri viéc lam cén tuyen dung
phai ghi theo ding nganh chuyén mén ghi trén vin bing thudc hé théng gigo
duc quoc dan. Mét s6 co quan nhu Chi cuc Tha y, Chi cuc Bao v¢ thuc vit,
bién ché gdm: bién ché QLNN va bién ché sy nghiép, do d6 can luu y: chi bao
cao cac phong, bo phdn va bién ché QLNN. Tht truéng cac co quan phai chiu
trach nhiém vé tinh chinh xdc ciia cac s6 liéu bao cdo. Thoi gian giri P& 4n vé
UBND tinh (qua S& N&i vu) chim nhét trude ngay 26/12/2011 theo dudng buu
di¢n va thu dién tur theo dia chi: tuyendungcongchuc.snvhy@gmail.com. Giao
S& N6i vu thdm dinh D8 4n cia céc s, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phé
tir ngdy 26/12/2011 dén ngay 30/12/2011, lich cu thé c6 thong bao sau.

2. Xay dung danh muc ndi dung tai 1iéu 6n tap, thi mén nghiép vu chuyén
nganh dbi véi cac vi tri viée 1am cin tuyén dung, lam cin cr xay dung tai ligu
6n tap, xdy dung bd cau hoi 1am ngan hang dé thi, yéu cdu cc s&, nganh cén
phéi thuc hién cén trong, chinh x4c, khoa hoc, hop ly. Thoi gian thuc hién ndi
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dung nay xong trudc ngay 20/12/2011. Céc s0, nganh théng nhit voi S& Néi vu
tlr ngay 20/12/2011 dén ngay 26/12/2011. Truong hop sd, nganh nao thyuc hién
xong trudc thoi gian dd an dinh co6 thé thong nhat trudec.

3. Cac sd, nganh t6 chirc bién soan tai liéu Qn tap cac mén thi xong trudc
ngay 30/12/2011, gtri UBND tinh (qua S& NG§i vu tong hop).

4. Khi thyc hién cac cong viéc néu trén, cac s6, ban, nganh, UBND
huyén, thanh phd phai thanh 14p t5 chuyén vién gifp viéc gdbm nhimg ngudi co
nang luc, trinh d6 chuyén moén séu, c¢6 kinh nghiém, cé tinh than trich nhiém
cao dé thye hién nhimg cdng vide néu trén va nhimg cbng viée tiép theo.

~ Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng méc lién hé véi S& Ndi vu (theo
s6 dién thoai: 0321.3864.356) d& duoc giai dép. / m/n

TM. UY BAN NHAN DAN TINH
Noi nhin: —- CHU TICH
- Nhur trén; )
- Chu tich, c4c Phé Chit tich

UBND tinh;

- S& NG vy
- Céng théng tin dién tir tinh HY;
- Luu: VT, NCH.

Nguyén Vin Thong




............ (TEN CO QUAN CHU QUAN)
vereeerenneo(TEN CO QUAN BAO CAO)

THONG KE BAQ CAO CHI TIET VI TRi VIEC LAM, CO CAU CHUC DANH, NGACH CONG CHUC VA NHU CAU TUYEN DUNG

Chi n_m: bién ché ciia co quan dwge UBND tinh giao tai thiri diém bio cdo: A
Hc:n mc cbng chirc, nhin vién (khéng tinh rwﬂw theo ND68, cic LDHD khac) hi¢n cé mit tai thii diém bdo cdo:

Ho:m s0 [ao g:m hgp ddng theo Nghi E:r s0 68/2000/ND-CP hién c6 mjt tai thiri diém bso cdo:

$6 ngudi con thiéu so vi chi tidu bién ché dwrgre giao:

Méu sé 1

Stt

Vi tri viéc lam

Nganh, chayén nganh, trinh d§ dao tao chuyén min;
ngach cang chirc hi¢n tai

Nganh, chuyén nganh, trinh d&§ dao tao chuyén mén;
ngach céng chirc cin tuyén

Vi trf vigc lam

Nganh, chuyén nganh
dao tao

Trinh d6
déo tao

Loai hinh
dao tao

Tén ngach
cdng chire

M3 56
ngach

Chi tiéu

Nganh, chuyén nganh
dio tao

Trinh 4§
dao tao

Loai hinh
dao tao

Tén ngach
cong chirc

Mish

ngach
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Lanh dao co quan:

13 Tho truomg

2) Phé Thi trudng

3). Phé Phi tnréme 0

Il \Vanphong

1) Chénh Van phong

2).Phé Chanh Van phong

33 Pho Chanh Van phong

4) K& todn 1

5} Van thu kiém Thu qu¥ 1

6) Lai xe 1

I |Thanh tra

1)} Chénh Thanh tra

B Phé Chénh Thanh tra

IV \Phong ....oc.nnss

) Trudmg uronm

2} Phé Trudme phong

V IPhong .ooovvvenssn

) Trudmg phong

2} Phé Trudmg phong

Y

Cong:

cevirerneeesneesy HEEY v thang ... ... .. Hdm 201}
THU TRUONG CG QUAN
(Ky tén va dong ddu)

1. Ghi _mm lugt theo thir ty: Lanh dao co quan, Vin phong, Thanh tra, ;osm, B4 phan thudc co quan sd, ban, nganh, UBND huyén, thanh phé; Eaam. B#§ phén thuge co quan Chi oye, Ban

2. Ghi trinh d§ dao tao va nmwad chuyén nganh dao tao theo ding bang tdt nghiép. Trinh 4 QE.E: mén ghi I4: so cip, trung omm cao ding, dai hoc (khéng ghi 13 i nhén, k¥ su); ndu chira qua dao tao thi & tréng

3. Zr:um trwong hop 44 tét nghiép sau dai hoc (thac s¥, tién s¥, chuyén khoa ¢ép I, chuyén khoa cép IT) thi ciing chi ghi theo bing tbt nghiép dai hoc clia ngwdi d6 (bing tdt nghiép chuyén mdn trrée khi ho hoc sau dgi hoc)
4, Céc 56 lidu trén chi ¢6 tinh chét vi dy

NGUOI LAP BIEU

E



v vcenne. (TEN CO QUAN CHU QUAN) Mébu sé 2
reerermresersseeverensens L TEN CO QUAN)
THONG KE NHU CAU, CHI TIEU TUYEN DUNG CONG CHUC
(Ap dung d6i véi cic S&, Ban, Nganh; UBND huyén, thanh phé, Chi cuc, Ban, ...)
(Vidu: S& Thong tin - Truyén thong)
2 Vi tri viée lam; chi tiéu; ngach cong chirc; trinh dd dao tae; nganh, chuyén nganh dio tao céin tuyén dung . N .
Stt Amo. cau Nganh, Linh vire diing
to chirc Vi iri vide lim Sé | Ngach | Masé |Trink dj|Loai hinh | Nganh, chuyén nginh dio tgo ky du thi
N liegng | cong chiec | ngach | ddo tae | dao tao cdn tuyén dung
K& ton co quan S& I |Kétotnvien | 06.031 | Daihoc | Chinh quy |Ké toén (II) T chinh, K& to&n
I |Vin phong Sé Chuyén vién QT mang ndi b, thng hop béo cho, cii cach hanh chinh 1 |Chuyénvién | 01.003 [ Paihgc | Chinh quy |Tin hoc (XV.2) Cong ngh& thong tin
Nhén vién van thu, lyu tri kiém thit qu¥ co quan 1 |LTvignTC | 02.015 | Trungcdp| Chinh quy |Vin thi - L triy (I1.4) QTVP, van thu, LT, CCHC
Thanh tra vién 1 {Chuyénvién | 01.003 | Daihgc | Chinh quy |Luat kinh té (XVI) Thanh tra
2 [Thanh tra S¢ Thanh tra vién 1 |Chuyénvién { 01.003 | Daihoc | Chinh quy [Dién tir - Vién thong (XVII) Thanh tra
Thanh tra vién 1 |Chuyénvién | 01.003 | Daihoc | Chinh quy Xuéit ban {XVII) Thanh tra
5 |pnong Ké hogeh - |Chuyén vién theo dbi x4y dung ké hoach 1 |Chuyén vign | ©1.003 | Paihgc | Chinh quy |Quan trj kinh doanh (IV) K& hoach va Phu tir
Téi chinh Chuyén vién theo doi tdng hop béo cho, quyét toan £ai chinh 1 |Chuyénvién | ©1.003 | Daihec | Chinh quy |Ké todn (ITN) Tai chinh, K& toan
Chuyén vién theo ddi buu chinh va chuyén phat 1 |Chuyénvién | 01.003 | Daihpe | Chinh quy |Dién 1 - Vién théng (XV.1) Buu chinh, vién théng
 |Phong Buu chink ; Chuyén vién theo dai truyén din phat song, tAn sb v4 tuyén dién 1 |Chuyénvién | 01.003 | Daihoc | Chinh quy |K¥ thust Dién - Dién tir {XV.1) Buu chinh, vién théng
Vién thong Chuyén vién theo dai dinh mic kinh té - k§ thut buwu chinh vienthéng| 1 |Chuyénvién { 01.003 | Daihgc { Chinh quy |Céng nghé dién tir - Vifn thong (XV.1) Buu chinh, vién thang
Chuyén vién theo dai vién théng, Internet 1 |Chuyén vién { 01.003 ! Daihgc | Chinh quy [K¥ thuét thong tin {XV.1) Buu chinh, vién théng
Chuyén vién theo dai cong ngh§ thdng tin, dién tir 1 |Chuyénvién { 01.003 | Daihoc | Chinh quy [Tin hge {XV.2) Cong nghé théng tin
5 Phong Céng nghg |Chuyén vién theo doi dinh mirc kinh té - k¥ thuft cong nghé thong tin 1 |Chuyénvién | 01.003 | Daihoc | Chinh quy [K¥ thujt v khoa hgc mdy tinh {XV.2) Cong nghé thong tin
théng tin Chuyén vién theo déi nghién ciru, UDTBKHCN théng tin I |Chuyénvién | 01.003 | Paihoc | Chinh quy |K§¥ thuit hé théng méy tinh va tin hoe|(XV.2) Cong nghé thong tin
Chuyén vién theo ddi céc dir &n dAu tu CNTT va TT 1 |Chuyénvién | 01.003 | Paihoc | Chinh quy |Mang may tinh va truyén théng (XV.2) Cong nghé théng tin
p Phong Bdo chi- |Chuyén vién theo déi hoat ddng béo chi 1 |Chuyénvién | 01.003 | Daihgc | Chinh quy |Béo chi (XV.3) Béo chi, xuét ban
Xudt bin Chuyén vién theo ddi hoat dong xudt ban 1 |Chuyénvién { 01.003 | Daihoc | Chinhquy |Xudt ban {XV.3) Béo chi, xuét ban
Téng sb: 18
ceienreeeinneens NEAY oo thdng .. .. ... ndm 2011
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CG QUAN
(KY tén va dong ddu)
Ghichii :

1. LT vién TC: Luu trit vién trung cp
2. QTVP, van thu, LT, CCHC: Quan tri vin phong, vin thu, luu trit, cdi cach hanh chinh

3. Nganh, linh vuc ding ky du thi: Ghi rd theo thir ty chi myc ciia Phu luc ban hanh kém theo K& hoach thi tuyén cong chirc nim 2011 cta UBND tinh




-+eerseeno-- (TEN CO QUAN CHU QUAN)
-ervsieeneso(TEN CO QUAN BAO CAO)

DANH SACH CAN BQ, CONG CHUC, NHAN VIEN THiTA HANH PHUC VT,

(C6 mit tai thoi didm bdo cdo)

LAO PONG HOP DONG

Mau sé 3

Ngay, thing, | Ngiy, thing, Ngay, thang, | Tén ngach chng Mai 56 g sb Chirc danh Trinh d§ dio tgo chuyén mén, nghifp vy Trinh @4 dio tgo sau dgi hec Ghi chia
Set Hg va tén nim sinh niim dugc nadm drge | chire, (hofic vién ngach | hromg cong vige, (Ghi theo bdng 15 nghiép vé trinh dp va nganh, chuyén nganh ddo tav) (Thac sp, T¥én s3)
tuyén dung ] bd ahiém vao chirc, nhéin vién hign vi trf vifc lam Trinh 4§ Nganh, chuyén Logi hinh Noi ddo tgo Trinh 4§ Nganh, chuyén
CC-VC ngach CC-VC| thira hanh PV) hirémg dio tgo nginh dio tao ddo tae {Truong dio 1go) dio tgo nganh dio tyo

! 2 3 4 5 6 7 ] 9 10 i1 12 13 14 15 16
A |Cong chirc linh dao, quin Iy

1 (Gém Thii trudng, Pho Thii truong co quan

2

3
B [Cong chirc chuyén mén, nghiép YU (Ghi ldn luot timg phong, bg phan ciia cor quan theo thu tw: Van phong, Thank tra, ... Trong tieng phong, bg phin ghi idn legt theo thes tw: Triedmg phong, Phé Trieing phon . Chuyén vién, ...}
I |Vin Phong

!

2
I |Thanh tra

2
C_|Lao dang hop ding theo Nghi dink s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 ¢ia Chinh phi (Nhan vien phuc vy, L.4i xe co quan, ...)

(Gom nhitng newdi dwoe tuvén dung triedc ngay 23/5/1993 va nhitng ngwoi duoc Ban 16 chite chinh quven tinh (trudc day), 56 Noi vu (hign nay) co van ban thod thudn dé
cde 50, ban, nganh, UBND cdc huyén, thanh pho ky hap dong lao dong sau ngay 23/5/1993 theo B judt iao ding lam viéc trong cdc co quan nh nude,
I
D |Lao déng hop déng khic Ghi chii hop déng
& phéng, ban,
b phin nao
s , AGAY ... thdng ......... Chdm 2011
NGUOI LAP BIEU THU TRUGNG CO QUAN
(KY, ghi rd ho, tén) (Ky tén, dong ddu)

Luu j:

1. Ghi 14 lugt theo thit ty: Lank dao co quan, Vin phong, Thanh tra, Phong,
2. Ghi trinh 5 chuy&n mén va nganh, chuyén nganh dio tao the
3. D4i v6i nhimg truomg hop 44 16t nghiép sau dai hoe {thac s
clia ngudi 6 (bang tbt nghiép chuyén mén cia ngudi 6 trrde

o ding bing tét nghiép. Trinh d¢ chuyén mén ghi 1: so cAp, trung cép,
¥, tién s¥,
khi ho hoc sau dai hoc) & cac cit 10, 11,22 va ¢t 13

chuyén khoa I, chuyén khoa IT) ngoai vigc ghi ddy di) thong tin

B phén thuje co quan sé, ban, nganh, UBND huyén, thanh phé; Phong,
cao ding, dai hoc (khéng ghi !4 cit nhan, k¥ su): néu chua
G céc cht 14 va ot 15 thi ciing pha

B{ phén thudc co quan Chi cyc, Ban

qua dao t3o thi dé tréng
i ghi dily dd thdng tin theo bing tht nghiép dai hoc




