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

TINH YEN BAI Pic lip - Tw do - Hanh phic
S6:4{70/QD-UBND Yén Bdi, ngay A5 thing T nam 2022
QUYET DINH

Vé viée phé duyet danh mue vi tri viéc lam, s0 lugng ngudi lam viée hudng
lirong tir ngudn thu sy nghu;p, bin mo ta cong viéc, khung nang luc cua timg
vi tri viéc lam; hang chire danh nghé nghiép va co’ ciu chirc danh nghé nghiép

trong cac dom vi swr nghiép trwe thude Sé Giao thong vin tii tinh Yén Bai

UY BAN NHAN DAN TINH YEN BAI

Cén cir Lugt Té chire chinh quyén dia phong ngay 19/6/2015; Ludt Sia
doi, bo sung mot s6 diéu cua Lugt Té chire Chinh phi va Ludt T6 chite chinh
quyén dia phueong ngay 22/11/2019;

Can ciw Nghi dinh 56 106/2020/ND-CP ngéay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va sé luong ngwd'i lam viée trong don vi sy nghiép céng ldp;

Can cir Quyer dinh s6 06/2016/0P- UBND ngay {JIKOZXZ{HCF cua Uy ban
nhdn ddn tinh Yén Bdi ban hanh Quy dinh vé tham guyen quan Iy t6 chite bé
mdy cdc co quan, té chite hanh chinh, don vi su nghiép cong lap trén dia ban
tinh Yén Bdi;

Can cir Quyer dinh 56 1 494/0D-UBND ngay 22/7/2021 cua Uy ban nhan

ddn tinh Yén Bdi vé viéc phé duyét Dé an thue hign sap xep 16 chiic bo mdy, s6
heomg cdp phé theo quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ciia Chinh phi;

Can cte Quyét dinh s6 39/2021/0D-UBND ngdy 30/12/2021 cua Uy ban
nh'ci‘n ddn tinh Yén Bdi ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co
cau t6 chire cua Se Giao rha'ng van tai tinh Yén Bai;

Can ci Quyét dinh s6 2678/0D-UBND Psgay 01/12/2021 cua Uy ban nhan
dén tinh vé viée die todn thu, chi ngdn sdach nha nwée ndam 2022 ddi véi ede don vi

sw nghigp céng lap cap tinh thuc hién co ché tir chu tai chinh theo Nghi dinh s6
60/202 1/ND-CP ngay 21/6/2021 cua Chinh phu;

Theo dé nghi cua Giam déc S¢ N&i vu tai To trinh sé 301/TTr-SNV ngay
07/7/2022.

QUYET DINH:

Pieu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay danh muc vi tri viée lam, sb
lmmg nguoi lam viée hucrng hrt:mg tir ngufm thu su nghiép; ban mé ta cong
viée, khung ning luc cta timg vi tri viéc lam; hang chitc danh nghé nghiép va
co cdu chirc danh nghé nghiép trong cdac don vi su nghiép trye thuée S¢ Giao
théng vén tai tinh Yén Bai (co cdc Phu luc kém theo).



Piéu 2. T6 chire thyc hién

1. Giam déc S& Giao théng Van téi c6 trich nhiém:

a) Cén ctt danh muc vi tri viée lam, s6 leong ngudi lam viée hudng
luong tir nguc:-n thu su nghlep duge giao, ban md ta cdng viée, khung nang luc
cua tumg vi tri vige lam cua cac don vi sy nghigp true thude So duge phe duyét
tai Diéu 1 Quyet dinh nay dé 1am co sé& thyc hién viée tuyén dung, sir dung,
dao tao, bdi dudng, quan ly vién chire theo cac quy dinh hién hanh, dam bao
hoan thanh tot nhiém vu duge giao;

b) Tiép tuc t6 chirc thue hién tinh gian bién ché theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 108/2014/ND-CP ngay 20/11/2014 cua Chinh phu; Nghi dinh so
113/2018/NB-CP ngay 31/8/2018 cua Chinh phi sira ddi, b sung mot s6 diéu
cia Nghi dinh s6 108/2014/ND-CP ngay 20/11/2014 ctia Chinh phii vé chinh séch
tinh giam bién ché; Chi thj so 02/CT-TTg ngay 06/01/2017 cia Thu tuéng Chinh
phu; hudng dan cia B, nganh Trung wong va chi truong cua Tinh uy, chi dao
ctia Uy ban nhan din tinh vé tinh gian bién ché;

¢) Téng hop nhitng kho khén, vudng mac, _phat sinh, bao cao Uy ban nhan
dan tinh (qua S& No6i vu tong hop) dé xem xét, didu chinh, b6 sung cho phit hop.

2. Sa Noi vu ¢6 trach nhiém theo dai, kiém tra, hudng dan viéc thuc hién
Quyét dinh nay; tong hop nhimg kho khan, virdng mac phat sinh trong qua trinh
thuc hién, bao cdo Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh,

Piéu 3. Quyet dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh; Gidm doc cac so: Noi vu, Giao
théng Van tai; Giam déc céc don vi su nghiép truc thuée S& Giao théng Van tai;
Thi truéng cdc co quan, don vi va cd nhan ¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay./ L
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: Phu luc 01A
WHUC DANH NGHE NGHIEP VA CO CAU HANG CHUC DANH
YHE NGHIEP CUA BAN QUAN LY BAO TRi PUONG BQ
. RUC THUQC SO GIAO THONG VAN TAI YEN BAI
hedf Quyet dinh s6 4479/ OP-UBND ngay 13/7/2022 eiia UBND tinh Yén Bai)

TT Hang chic danh ngh? nghiép Ty 18 cthc:
1 | Vién chirc trong img véi chirc danh nghé nghiép hang 1 0%
2 | Vién chitc tuong (mg véi chirc danh nghé nghiép hang 11 16%
3 | Vién chirc tuong tng véi chirc danh nghé nghiép hang 111 84%
4 | Vién chirc tuong img véi chirc danh nghé nghiép hang IV 0%




: Phu lue 01B
% DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA SO LUQNG NGUOT LAM VIEC

¥ LUONG TU NGUON THU SU NGHIEP CUA BAN QUAN LY BAO

WUONG BO TRUC THUOC SO GIAO THONG VAN TAI YEN BAI

sk o, feo Quyét dinh s6 {70 /OD-UBND ngay 45/7/2022 ciia UBND tinh Yén Bdi)

S0 lwgng Ngach tuwong un
TT Vi tri viée lam nguoi il e
S toi thieu
lam viéc
Tong s6 19
I | Nhom linh dao, quén Iy diéu hanh 07
I | Truomg ban 01 Hang III hoac twrong duong
2 | Pho Truomg ban 02 Hang I1Thodc tuong duong
3 | Truong phong 02 Hang I1I hodc twong duong
4 | Pho Trudng phong 02 Hang IlThodc trong duong
I1 | Nhom hoat dong nghé nghiép 10
Céng tac ké hoach, danh gia dau tu, 3
1 cbng thc chudn bj dAu tir 02 Hang III hodc twong duong
2 | Céng tac to chire, Iya chon nha thiu 01 Hang I1I hodc twong duong
3 | Cong tac quan ly du an, bao tri 05 Hang 11l hodc tuwong duong
4 | Cong tac tuan kiém 02 Hang I1I hodc twong duong
II1 | Nhém hd trg phue vu 02
| | Kétoan 01 Ké toan vién Dai hoc
2 | Van thu, thu quy 01 Hang III hoac tuwrong duong




Danh muc
vi tri viéc lam

1

Phu lue 01C
MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM CUA
DJAN LY BAO TRi PUONG BO TRUC THUQC SO GIAO THONG VAN TAI YEN BAI

Mo ti chng viéc

Tiéu chuén, ditu kién

Ghi
cha

Vi tri viée lam gin véi cong viée lanh dao, quan Iy, diéu hanh

Truomg ban

Truémg ban 12 ngudi dimg ddu Ban Quan 1y bao trl
dudmg bd, quan ly, diéu hanh moi hoat déng thude
chirc ning, nhiém wu, qu}'én han cua Ban; chiu
trich nhiém trirde Cha tich UBND tinh, Gidm déc
Sé Giao théng Vin tai va trude phap ludt vé toan bo
hoat déng cua Ban va viée thi hanh nhi¢m vy, céng
vu cua can b, vién chirc va ngudi lao dong thude
quyén theo phin cdp quan Iy va theo quy dinh cia
phap ludt. Thue hién cac nhiém vy khde khi duge
UBND tinh, S& Giao théng Vén tai giao.

- Tiéu chufin vé trinh d§ dao tao, boi dwing:

+ Tt nghiép dai hoc trér [én mdt trong cac nganh, chuyén nganh: Giao
théng vén tai hodc chuyén nganh dao tao phi hgp véi linh vuce cua
nganh Giao thong vén tai;

+ Trinh d6 1y ludn chinh trj tir trung cép tra 1én

+ Cé chimg chi ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh.

- Tiéu chuéin vé ning lwe chuyén mén, nghigp vu:

+ C6 nang lyc t6 chirc, chi dao, quan 1y, phéi hop trién khai cong viée.
+ C6 kinh nghiém quéan 1y vé linh vire Giao théng vén tai:

Phé Trudmg ban

Phé Trudmg ban gitip Truémg ban phu trich, chi dao
mét sb nhiém vy cong téc; chju trach nhi¢m trude
Truéng ban va trwée phdp ludt vé nhiém vu duoc
phan cong, quan ly. Pho Truong ban c6 nhiém vu
chi dao, dieu hanh, thuc hién cac nhiém vy theo
cong viée dugc phin cong va giai quyét nhimg vén
dé phat sinh thude linh vuc phu trach. Thuc hién
eac nhiém vy khac khi duge Trirdng ban phin cong

- Tiéu chuén vé trinh d§ dao tao, boi duing:

+ Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh: Giao thong vén tai hofic
chuyén nganh khac phi hop v vi tri viée lam.

+ Trinh d 1y ludn chinh tri tir trung cdp trér 1én:

+ Cd chimg chi ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh

- Tiéu chufin vé niing lwe chuyén mon, nghiép vy:

+ Co néng luc 16 chire, chi dao, quan Iy, phbi hep u-len khai céng viéc,
c6 kién thire vé chuyén mon. nghiép vu lién quan dén linh vyc duoc
phén cong phu trach.

+ C6 kinh nghiém quén 1§ vé linh vire Giao théng van tai;




i 0N dong nghé nghiép

i 1y du 4n, bdo tri va tudn kiém

m kinh dao, quan Iy

- La ngudi dimg diu phong. Chiu tréch trach nhiém
truére Lanh dao Ban vé nhimg cong viée thude chire
nang, nhiém vy coa phong. Phu trach chung, quan

Vi tri Truémg | Iy. chi dao, diéu hanh toan bd cong tac, nhiém vy,

- Tiéu chuin vé trinh d§ dio tao, bdi duimg:

+ Tot nghiép dai hoc tré 1én mot trong cée nganh, chuyén nganh: Giao
théng vén tai hode chuyén nganh dao tao phti hop véi linh vue quan ly;
+ Co chimg nhén boi duéng nghiép vu phil hep véi vi tri viée lam.

+ Co chimg chi ngoai ngfr, tin hoc theo quy dinh

phong hoat déng cia phong thude chirc ning. nhiém vu . e
dugc giao. - Tiéu chuin vé ning lrc chuyén mén, nghiép vu:
- Thue hién cic nhiém vy khac khi duge Lanh dao Cé né’mg luc 16 chirc, chi dao, quan Iy, phoi hop trién khai cong viée,
Ban gigo. co kién thic vé chuyén mén. nghiép vu lién quan dén linh vye duge
phéan cong phu trach
i — . " - Tiéu chuan vé trinh d§ do tao, boi dudmg:
s é“;’“‘f s o “§“““ g’;‘l’ 5 ”;’“g PAORE, | + Tét nghiép dai hoc tré 1én mit trong cic nganh, chuyén nganh: Giao
P " co doi, chi dao mot so mat cong tac théng vén tai hodic chuyén nganh dao tao phi hop véi linh vure quan 1y:
duge phan con;,, quan Iy. Chiu trach nhigm trude + C4 chifesi ihn bdi d ; hil b -
112 Vi tf Pho Tn.r-:mg phong vé tién do, chat lrong, hiéu qua cong 5 Cg r;_l}mg hjﬂn A l:l'@ng nghiép vu p ; nhgp vo1 v} trl viee lam.
"7 | Truémg phong | viée duoc phin céng quan 1y. Trure tiép thyc hign va chimg chi ngogi ngtr, tin hoc theo quy dj

tham muu cic nhigm vu chuyén mén, nghiép vy vé
Iinh vue duge phan cdng quan ly.

- Thue hién cac nhiém vu khdc khi duge phin céng.

- Tiéu chuén vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu:

Co nang lyc to chirc, chi dao, quén 1y, phéi hop trién khai céng viéc,
6 kién thirc vé chuyén mén, nghiép vu lién quan dén linh vue duoc
phin céng phu trach

1.2 | Vi tri viée lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
Chiju trach n{luem trude Lanh dzo Ban va Lanh dao | - Tigéu chuan ve trinh d§ dio tao, boi dwdng:
phong ve tién d§, chat luong, hicu qud, cong viée | + Tt nghi¢p dai hoc tré 1én mét trong cdc nginh, chuyén nganh: Giao
T, . duge giao: tham muu cho Lanh dao Ban, Lanh dao thong vén tai hodc chuyén nganh dao tao phii hgp véi linh vyre cong tac
Vi tri cong tdc | phong vé cong téc quan Iy, bio tri; tryc tiép tham gia | 4 O chimg nhan béi dudng nghiép vu phit hop véi vi tri viée lam.
1.2.1 | quan ly dy dn, | cdng téc: Trién khai thye hién céc hang muc cla géi | C Sl ShE iaoat nsth. s oo P
bao tri thau tir khoi cong dén khi hoan thanh ban giao dua I L e A . i

vao khai théc sur dung, theo déi tien do hop dong quan
1y, gidm sat vé khi luemng, chat luong, k. my thuat,
an toan lao déng. ... Kiém tra ho so quan ly chat luong

- Tiéu chuin vé ning lwe chuyén min, nghiép vu:
+ Niing e tham nmu, t6 chire, thue hién cong tée thude nh vire duoe giao.
+ Niéng lye nghién ciru, téng hop. phin tich, dinh gid, thuyét phuc, t&




3

cong trinh: Hé thong vin ban phép Iy lién quan, nhét
ky thi cong, ho so thret ké, hd so hoan cong....Kiém
tra, nghiém thu khéi heong hodn thanh; quan ly gia
hop dong; cong tic quan Iy bao tri; thue hién céc
nhi¢m vu khac khi duge phéan cong.

chirc trién khai cong viéc va gidi quyét cic vin dé phét sinh, x Iy cac
tinh huéng thude Iinh vyue duge giao.
+ Nang luc, kha nang lam viée doc lap hodc phéi hop theo nhom.

Vi tri cdng téc | Thyc hién cong téc tuan kiém theo quy dinh. Thye

- Tiéu chudn vé trinh d§ dao tao, bdi dwing:

+ T6t nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cae nganh, chuyén nganh: Giao
thiéng van tai hodic chuyén ngénh dao tao phi hop von linh vuc cong tic.

+ C6 chimg nhén bdi dudng nghiép vu phii hop véi vi tri viée lam.

+ Co6 chimng chi ngoai ngf, tin hoc theo quy dinh

hoat dong ciia phong thude chire ning, nhiém vy
dugce giao.

- Thye hién cdc nhiém vu khic khi duge Lanh dao
Ban giao.

phong

.n A A - - - -
122 | tun kidm hién cdc nhiém vu khac khi duge phén cong. - Tiéu chudn ve “i"ﬂ_l'-“’ chuyén BOR; nghiép vu: _
+ Ning lyc tham mu, t6 chuc,ﬂmchmncongtacmuﬁc Enhmcdtrchlaﬂ
+ Nang lyc nghién ciru, tong hop, phén tich, dénh gid, thuyét phuc, tb
chirc trién khai cdng viée va giai quyét cic vin @& phét sinh, xir 1y céc
tinh huong thudce linh vue duge giao.
+ Nang luc, kha ning lam viéc doc 1ap hoac phoi hop theo nhom.
2 Phong Tai vu, Tﬁng hop va Hanh chinh
2.1 | Vi tri viéc lam lanh dao, quén Iy
- Tiéu chudn vé trinh dd dio tao, bdi dwing:
- La ngudi dimg diu phong. Chiu tréch trich nhi¢m | + Tot nghip dai hoc tr&r 1én mt trong cdc nganh, chuyén nganh: Tai
trude Lanh dao Ban vé nhimg céng viée thude chirc chinh, ké toan, kiém toan hodc chuyén nganh dao tao phu hop vai linh
nang, nhiém vu cua phong. Phu trach chung, quan | V¥¢ quan ly; . )
211 Vi ti Truéng | Iy, chi dao, diéu hanh todn b§ cong tac, nhiém vy, | + Co chimg chi boi dudng nghiép vu Ké todn truong.

+ Co6 chimg chi ngoai ngi. tin hoc theo quy dinh

- Tiéu chuén vé niing lrc chuyén mén, nghiép vu:

Cé niing lye 16 chire, chi dao, quan 1y, phdi hop trién khai cdng viéc,
co kién thire vé chuyén mén, nghiép vu lién quan dén linh vire dugc
phéan cong phu trach




- Phé trromg phong 1a ngudi giop Truong phong,
phu trach, theo d&i, chi dao mét s6 mdt cong tac
duge phin cong, quan 1y. Chiu trich nhiém trrde
Trudng phong vé tién do, chét lugng, hiéu qua céng
viée duge pha.n cong quan ly. Tryre uép thire hién va
tham muu céc nhiém vu chuyen mén. nghiép vu vé
linh vire duge phan cong quén ly.

- Thure hién cac nhiém vu khac khi duoce phén cong.

- Tiéu chufin vé trinh d§ dao tao, boi duéng:

+ Tét nghiép dai hoe tré 1én mjt trong cac nganh. chuyén nganh: Giao
théng vén tai hodic chuyén nganh dao tao phit hgp véi linh vge quan ly;
+ Cé chimg nhén bdi dudmg nghiép vy phu hgp vai vi tri vigc lam.
+ C6 chimg chi ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh

- Tiéu chudn vé ning lye chuyén min, nghiép vu:

Co m’mg hre tu chire, chi dao, quan 1y, phm hop trién khai cong viée,
c6 kién thic vé chuyén mén, nghiép va lién quan dén linh vyc duge
phén cong phu trach

2.2 | Vitriviéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
- Tiéu chudin vé trinh d§ dao tao, boi dwing:
Chiu trach nhi¢m truéc Lanh dao Ban va Lanh dao | + Tét nghiép dai hoc trér 1én mdt trong cdc nganh, chuyén nganh: Giao
phong vé tién dd, chat lwong, hiéu quéa, céng viéc | thong van tai hodc chuyén nganh dao tao phit hop vdi linh vue cong tac
dugce giao; Tham muu cho Lanh dao Ban, Lanh dao | 4+ Cg chimg nhin béi dudng nghiép vy phil hop véi vi tri viée lam.
SO B El:mﬁl Ve cung Eac ké hoach, danh gi4 dau tu: Trye +C6 chimg chi ngnai ng, tin hoe theo quy dinh
} p tham gia cong tic lap ké hoach dy 4n; Thue - Titu chud ot etiuntainiin. nakis
ké hoach, déanh | hién cdng téc bdo cdo gidm st danh gia dau iéu chudn v& niing lyc chuy -
2.2.1 | gia dau  tu, | Cong tac chudn bj diu tu; Lap chu truong dau tir, | " Nghién cir, tong hop, phén tich, dénh glé bdo cdo, trién khai cong
cong tic chugn | kha nang cén déi nguon vbn: Lép nhiém vy khio viée va dé xudt phuong 4n, giai quyét cdc vén dé phat sinh, xir ly céc
bi diu tur sat, dur todn chi phi déu tr. Theo dbi, gidm sat, quan tinh hubng thue nhigm vu duge phén cong;

1y, nghiém thu cong téc khao sat, lap du an dau tu,
K1em tra hé S0 thiet ké, tong mirc ddu tu dé trinh
cép thdm quyén thim dinh, phé duyét; Thuc hién
cdc nhiém vu khac khi duvoe phin cong.

+ Khé ning lam viéc dfc 1ap hodc 1am vige theo nhom; sir dung thanh
thao céc phin mém img dung cong nghé thong tin trong hoat djng
chuyén mon;

+ C6 ¢6 kién thirc vé& chuyén mén, nghiép vu lién quan dén cong viée
duge giao.




chl.rc i ]mi chon
nha ﬂ]au

Chiu trich nhiém trude Lanh dao Ban va Lanh dao
phong vé tién d, chét lugng, hiéu qua. cong viéc
dugce giao: Tham muu cho Lanh dao Ban, Lanh dao
phong vé cong tic t6 chire lra chon nha théu. True
tiep tham gia cong tac: Lap va trinh duyét ké hoach
déu thiu cac du an; Lap ho so moi tham hé 5o mai
quan tdm, hd so yéu cau. Danh gid hd so dé xudt, hd
so du théu; Du thao hop dfing. Thue hign cac nhiém
vu khéc khi duge phén cong.

- Tiéu chufin vé trinh d§ dao tao, bdi dwing:
+ Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cdce nganh, chuyén nganh: Giao
théng van tai hodc chuyén nganh dio tao phi hgp véi linh vuc cong tac
+ C6 chimg nhin bdi dudng nghiép vu pha hop véi vi tri viée lam.
+Co {:hl’mg chi ngnz_aj ngir, tin hoe theo quy dinh
- Tiéu chuén vé mmg lue chuyén mén, nghiép vu:
+Ngh|cn cimu, tong hop, phan tich, danh gid, bao cdo, trién khai cong
viée va dé xudt phuong 4n, giai quyét cic vn dé phat sinh, xit 1§ céc
tinh huung thuge nhiém vu duge phin cong;

+ Kha nang lam viéc dic lap hodc lam viéc theo nhom; sir dung thanh
thao céc phan mém img dung céng nghé théng tin trong hoat dong
chuyén mon;

+ C6 ¢6 kién thirc vé chuyén mon, nghiép vu lién quan dén cong viéc
duge giao.

I

Nhém hé trg, phue vu

Ké todn

Thue hién ché do. chinh séch, tién lwong cho cén
bd, vién chirc va nguoi lao dong; Truc tiép thuc
hién viée thu thap, xir ly thong tin, 6 lidu ké toan:
kiém tra, gidm sat cdc khoan thu, chi tai chinh,
nghia vu thu, ndp thanh toan ng: Kiém tra viée
quan 1y, s dung tai san va ngué‘ln hinh thanh ti
san, phat hién va ngén ngia céc hanh vi vi pham
phép ludt vé tai chinh, ké man tham muru, dé xuat
cdc giai phap phuc vu yéu céu quan tri va quyet
dinh kinh té, tai chinh cia don vi; cung cap thong
tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cia phap luét

- Tiéu chuin vé trinh @ dio tao, boi duimg:

+ C6 bang t6t nghiép Pai hoc trdr 1én chuyén nganh tai chinh, ké toén,
kiém toan

+ Co chimg chi ngoai ngit. tin hoc theo quy dinh.

Tiéu chuiin vé nﬁng lye chuyén mon, nghiép vu:

Nim dqurc céc ché do, quy dinh ké todn nganh, Iinh vye; cdc quy dinh
cu thé vé hinh thirc va phuong phap ké toan ép dung trong domn vi,

trong nganh; hiu rd va tuén thu cac quy dinh cia phép ludt vé ké todn,

nguyén 1y ké todn, céc che do tai chinh, théng ké, cac chuén muyc ké
todn va théng tin kinh té c6 lién quan; nam dugce nhimg nguyén tic co
ban vé& quy trinh nghiép vu, quy trinh luin chuyen chimg tir trong don
vi: ¢6 kha nang tiép thu, nam bit cac k}' nang can thiét nhr ki nang sir
dung may tinh, cac cung cy ho trg, phﬁn mém ké toan, chung tir dién
tir; ¢ kha niing tham gia trién khai theo dung chi dao cua cép trén.




- True tiép thyre hién quén Iy, thu, chi qu tién mit.

- Thyc hi¢n giao dich vai kho bac, ngan hang vé rit
nen nip tién miil.

- Thye hién ghi chép ddy du. kip thdi, chinh xéc cée
khoan thu, chi tir qu¥ tién mét vao so quy tién mat.

- Chuyén céc phiéu thu, phiéu chi va chimg tir di
kém cho ké toan.

- Thye hién nghiém chinh dinh mic tbn quy tién
mit cia Nha nude quy dinh.

- Hach toan chinh xac diy du cdc nghiép vu ciia qui
tién mat va lam céc bdo cdo vé quy tién mdt theo
quy dinh.

- Tryc tiép tham gia cong tae vin thu, huu trit, Thye
hién nghiém chinh quy ché bao mit cia cdng téc
vén thu trong co quan, to chire, don vi

Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao, bdi dudmg:

C6 bang tot nghiép Pai hoc trér 1én chuyén nganh tai chinh hoic ké
toan trér 1én hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thw — lru trir,
lwu trir va quan 1y thong tin; C6 chitng chi b6i dudng nghiép vu chuyén
mon, chimg chi ngoai ngir, tin hoe theo quy dinh.

Tiéu chuin vé niing lye chuyén mén, nghiép vu:

+ Nang e tham muru, 16 chire, thire hién cong tac thude linh vue dirge
giao.

+ Niim vimg quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cAu nhiém vu duge
giao; sir dung thanh thao cac thiét b phuc vu yéu cau nhig¢m vuy.




) Phu luc 02ZA

& PANH NGHE NGHIEP VA CO CAU HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP
4G TAM PANG KIEM XE CO GIOI TRUC THUQC SO GIAO THONG VAN TAI
il thed Quyeét dinh sé ff#) /0D-UBND ngay A7 /7/2022 ciia UBND tinh Yén Bdi)

TT Hang chifc danh ngh& nghigp Ty 18 Shhl':

1 | Vién chitc trong (g véi chite danh nghé nghiép hang I 0%

2 | Vién chirc trong img véi chire danh nghé nghiép hang II 15%

3 | Vién chite trong tmg véi chite danh nghé nghiép hang 11T 70%

4 | Vién chirc twong tmg véi chirc danh nghé nghiép hang IV 15%




_ Phuluc02B .
NG DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

QNG LUONG TU NGUON THU SU NGHIEP CUA TRUNG TAM PANG

KIEM XE CO GIOI TRUC THUQC SO GIAO THONG VAN TAI

SNSHKEY theo Quyét dinh s6:A470/QD-UBND ngéy/5./7/2022 ciia UBND tinh Yén Béi)

: Sb lrgng
TT VI TRi VIEC LAM ngudi lam Ngach twong ing tbi thiéu
viée
5 Vi tri viéc lam linh dao, quin ly: i
04 vi tri
1 | Giam dbc 01 Hang I1I hofic twong duong
2 | Phé Gidm ddc 02 Hang [1I hoac twong duong
3 | Truémg b phén 02 Hang III hoédc twong duong
4 | Phé Trudmg bo phan 02 Hang I1I hoéc twong duong
| Vi tri vide lm chie danh nghe i
nghiép chuyén nganh: 01 vi tri
1 | Ping kiém vién 07 Hang I1T hodc twong dwong
Vi tri viéc lam hd trg, phuc vu:
I ! ¢ ¢, pauc yy 06
03 vi tri
I | Ké toén 01 Ké toan vién Pai hoc
2 | Céng tic nghiép vu kiém dinh 04 Nhén vién
3 | Tha quy 01 Nhén vién
Tong so: 08 vi tri 20




W

Phu lue 02C

**‘:-;;q: 4 MAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

TRUNG TAM PANG KIEM XE CO GIOI TRUC THUQC SO GIAO THONG VAN TAI
Nem theo Quyét dinh s6: ,ﬁﬂ’? /OP-UBND ngay A 9 /7/2022 etia UBND tinh Yén Bdi)

Danh mbel!| % 'z Ghi
T vitriviée [ Bian mi ta cong viéc Tiéu chuén, diéu kién chii
lam
I | Vi triviéc lam lanh dae, quan ly
- Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao, boi dwing:
+ T6t nghiép dai hoe tré 1én chuyén nganh dao tao: Co khi 6 t6, Cong
nghé k¥ thudt 6 t6 hodc Cong nghé k¥ thuét co khi, trong chuong lﬂnh
dao tao phai co cac nji dung sau: Ly thuyét 6 16, Cau tao 6 to, Két cdu
tinh todn o to, Bao dudng k¥ thudt & to, PBdng co dot trong va Dién 6 10
hodc e¢ic mon hoc tuong duong.
+ Trinh d6 1y lun chinh trj tir trung cAp tré lén;
Gt b Trung t8im 14 Bguibi g @Ay Trung thm, diby | * CO chimg nhin, chimg chi aghiép vu phi hep v6i vi tri vide lam.
oy hanh toan bd cc hoat dong cia Trung tam, chiu trach | + C6 chimg chi ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh;
1.1 | Giam doc i iR R e s ; i Ak A T
nhigm trude Gidm doc S¢ Giao thong Vén tai va truoe | + Co giay phep lai xe 6 t0 con higu Iyc
phép ludt vé toan b hoat dong ciia Trung tam. - Tiéu chufin vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu:
+ Cé nang lue td chire, chi dao. quan 1§, phdi hop trién khai cdng viée.
+ Nam vimg céc tiéu chuin, quy chuan ky thuit, quy dinh, quy trinh,
huémg din nghiép vu lién quan dén kiém dinh xe co gidi va cac quy
dinh cia phap luat Viét Nam.
+ Phai la dang kiém vién xe co giéi va da thyc hién nhiém vy cua
dang kiém vién toi thiéu 36 thang.
+ Puoc té chirc thanh lap dang kiém bo nhiém.
- Tiéu chuéin vé trinh d§ dao tao, béi duing:
, | Pho Gidm déc Trung tdm I3 ngudi gitip Gidm dbc | + Tét nghiép dai hoc trd lén chuyt:n nganh dio tao: Co khi 6 15, Cong
17 |Phé  Giam | Trung tdm phy trach mot s6 linh vire cong téc va chiu | nghé k§ thudt 6 to hodc Cong nghé k¥ thudt co khi trong chuong trinh
doc trach nhiém truée Giam dbc va trudc phap ludt vé

nhiém vu duoc phan cong.

dao tao phai c6 cdc ndi dung sau: Ly thuyét 6 16, Céu tao 6 14, Két cau
tinh todn 6 16, Bao dudng k¥ thuat 6 16, Pong co dét trong va Dién 6 10
hoic cac mdn hoe tuong duong.
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+ Trinh d@ 1y luan chinh trj tir trung cap trér én;

+ Co chimg chi nghiép vu, tin hoc, ngoai ngir theo quy dinh.

+ C6 gify phép lai xe 6 t6 con hiéu luc

- Tiéu chufn vé ning lyc chuyén mén, nghiép vu:

+ Co nang luc td chire, chi dao, quan 1y, phéi hop trién khai cong viée.
+ Cé kinh nghiém quan 1§ nha nuée vé linh vue phy trach;

+ Phai 14 diing kiém vién xe co gi6i bdc cao; da thyuc hién nhiém vu cua
dang kiém vién i thiéu 36 théng.

+ Puoe t chire thanh lap dang kiém bd nhiém.

Trre tiép thyc hign va tham muu céc nhiém vu chuyén
mén, nghiép vu vé linh vuc duge phin céng, quan ly.

II | Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
1 | Bj phén Kiém dinh
1.1 | Vj tri viéc lam lanh dao, quin Iy
- Tiéu chufin vé trinh dj dao tao, boi dwing:
. N ) + T6t nghiép dai hoc trér 1én mét trong nhimg chuyén nganh Co khi &

- La ngudi dimg dau by phan. Chiu wdch trich nhi€m | 15, Céng nghé k¥ thuat 6 t6; Céng nghé k¥ thuat co khi hodc chuyén

trirde Lanh dao Trung tam vé nhimg céng viéc thude | nganh dao tao khéc phi hop véi vi trf viée lam.

chitc ndng, nhiém vu cia bo phén. Phy trach chung. | | ¢4 chimg nhan, chimg chi nghiép vu phit hop v6i linh vue cong tac,

111 Truong b | quan 1y. chi dao, diéu hanh toin bé cong téc, nhiém vy, +C% chifemg chf ik St ik
""" | phéin hoat dong ctia bo phén thude chirc nang, nhi¢m vy duge i MR 111} Uil ng. RQqUY &4

giao. + Co gidy phép léi xe 6 t con hiéu luc

- Thue hién cée nhiém vy khie khi duge lanh deo | - Tiéu chuin vé ning lye chuyén mén, nghip vu:

Trung tdm giao. C6 ning e té chire, chi dao, quan ly, phéi hop trién khai cong viée, ¢é
kién thite vé chuyén mén, nghiép vu lién quan dén Iinh vyre duge phén
cong phu trach.

La Tlgl.l‘fll]' gifl}[l Tmﬁng bf) ph.ﬁ:n ]JhLl !réch thea dﬁl chil - Til?ll l:hl.l..gll \-’é."‘il‘lh ﬂﬁ dao h:lﬂ, b&i dwﬁng: ) ‘ '

dao mt s mit cong téc dugc phin cdng, quan Iy. Chiu | + Tot nghi¢p dai hoc trd lén mot trong nhitng chuyén nganh Co khi 6

1.1 | Phé Truémg | tréch nhiém truée Truomg bo phén vé tién do. chat | to, Cong nghé ky thuat 6 16; Cong nghé k¥ thudt cor khi hode chuyén
" | bo phén luwong, hiéu qua cong viée duge phin cong, quan ly. nganh dao tao khac phi hep véi vi tri vige lam

+ C6 chimg nhin, chimg chi nghiép vu phil hop vai linh vire cong tic.

+ C6 chirng chi tin hge, ngoai ngir theo quy dinh.




+ C6 giay phép lai xe 6 t6 con hiéu lye
- Tiéu chuéin vé ning lre chuyén mén, nghiép vu:
Cad nang luc to chirc, chi dao. quan 1y, phéi hop trién khai céng viée, c6

kién thite vé chuyén mén, nghiép vu lién quan dén Iinh vie duge phén
cong phu trach,

._.
i

Kiém dinh an toan ky thuiit vd bdo vé méi trudmg
xe co gidi; Giam dinh trang thai ky thudt xe co gidi; gidm
dinh sir ¢b, tai nan lién quan dén an toan k}r thudt va bao
vé mdi trrdng xe co gi6i khi ¢ yéu cau cia co quan
chirc nang; Kiém tra sy hoat dongva bao tri, bao
dudng thiét bi, dung cu kiém dinh duge phén cong:
Tham gia tap huﬁn cap nhit, bé sung vé chuyén mén
nghiép vu (néu cd);

Thye hién cac nhiém vu khic theo sy phdn cong cia
flanh dao Trung tam.

Pang kiém
vién

- Tiéu chuin vé dao tao, bdi dudng:

+ Tt nghiép dai hoe trér 1én chuyén nganh dao tao: Co khi 6 t6, Cong
nghé k¥ thuat 6 t0 hodc Cong nghé ki thudt co khi trong chm:mg trmh
dao tao phai ¢6 cde ndi dung sau: Ly thuyét 6 td, Cau tao & 10, Két cdu
tinh todn 6 16, Bao dudng k¥ thuit 6 t6, Pong co dit trong va Pién 6 16
hoac cdc mon hoe tuong durong.

+ Co chimg chi tin hoc, ngoai ngir theo quy dinh.

+C6 gidy phép l4i xe con hiéu lye.

+ Puge thp huén nghiép vu ding kiém vién xe co gidi theo ndi dung do
Bo giao thong vén tai quy dinh.

+ C6 t6i thidu 12 thang thue tap nghlep vu dang kiém vién tai don vi
diing kiém sau khi hoan thanh tap hudn.

+ C6 ket qua danh gia nghiép vu ding kiém vién xe co gidi dat yéu cau,
- Tiéu chuén vé chuyén mén, nghiép vu:

+ Nim vimg cac viin ban quy dinh, tiéu chuan, quy chuin k§y thuit,
huéng din nghiép vu va thue hién thianh thao cée quy trinh kiém tra
trén déy chuyén kiém dinh;

+ Cé niing luc, kha nang lam viée dée 1ap hodc phdi hop theo nhém.,

quan ly, chi dao, diéu hanh toan bd cong tac, nhiém vy,

hoat dong cua bd phin thude chirc ning, n}:uf,:m vu droc

2 | Bo phén Hanh chinh
2.1 | Vi tri viéc Jam lianh dao, quin Iy
” L?‘ ngudi dimg dau bﬁ_ phan. Ch-iu tré'fh mﬁ‘Fh nhi€m | _ risy chuin vé trink dp dio tao, bdi dudng:
2.1.1 Trtr&ng bd Eﬁrgcc ]:f:h i?l?eimng ctau:‘lbf ﬂliiﬂngpion%raﬂ-;ulfccﬁ]uqc + Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong nhimg chuyén nganh kinh &, ké
phiin £ i Prien i ne. todn, hanh chinh hodc chuyén nganh dao tao khéc phu hop vai vi tri

viée lam.
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giao.

- Thuc hién cdc nhiém wvu khac khi duge linh dao
Trung tdm giao.

+ C6 chirng nhén, chimg chi nghiép vu phit hgp véi linh vire cong tac.
+ C6 chitng chi tin hoc, ngoai ngir theo quy dinh.

- Tiéu chuin vé ning luc chuyén mén, nghigp vu:

Co ning luc t6 chirc, chi dao, quan Iy, phéi hep trién khai cong viée, eb

kién thite vé& chuyén mén, nghiép vu lién quan dén linh vire duge phan
cong phu trach.

La ngudi gitp Truéng bd phén phy trach, theo déi, chi
dao mét so mat cong tac duge phén cong, quan 1y. Chiu

- Tiéu chudn vé trinh dd dao tao, bdi duimg:

+ Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong nhimg chuyén nganh kinh té, ké
toan, hanh chinh ho#c chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri
viéc lam.

5 1. | Pho Truémg | trich nhiém truéc Trudmg bo phén ve tién dg, chéit | + Co6 chimg nhén, chimg chi nghiép vu phi hop vai linh vuc cong tac.
b6 phan 1m;mg,L hiéu qué+ cong vige dwgc phin cong, quan ly. | + Co chimg chi tin hoe, ngoai ngir theo quy dinh.

True “égjd'-h‘-“: hl@f}_;i thaﬂlljm““ céc nhigm vy “:‘]‘Y'&“ - Tiéu chudn vé niing Iyc chuyén mdn, nghiép vu:

TN TSR VR vire dupe phin cong, quin 1. Cé néng luc t6 chire, chi dao, quéan 1y, phdi hop tm:n khai cong vige, c6
kién thirc vé chuyén mén, nghiép vu lién quan dén linh vue duge phan
cong phu trach.

2.2 | Vj triviéc lam ho trg, phuc vu

2.2.1

Ké toan

Thue hién ché do, chinh sach, tlén lrong cho can b, vién
chirc va ngudi lao déng Truc tIE]} thue hién viée thu thép,
xlrlyllnnghn,sﬁhéukewén klemtra.glamsatcacklmm
ﬂiuclutalchmh,nghlawmu,nopﬂmnhtomw;mémm&
vige quan ly,sudungta:sanvanguonhuﬂlﬂﬁnhtalsém
phélhlf;nvang,annglmcachanhwwphamp}ép ludt vé tai
chinh,kétmin,iha:nmmi.dé :ncuﬁtcéx:gjm phap phuc vu yéu
cauquantnvaquyetdinhknmnc tai chinh cua don vi; cung
céip théng tin, sb liéu ké toén theo quy dinh ciia phap ludt

- Tiéu chuin vé trinh d§ dio tao, bdi dwimg:

+ C6 bing tét nghigp Pai hoc trér 1én chuyén nganh tai chinh, ké toén,
kiém toén.

+ C6 chimg chi ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh.

- Tiéu chuén vé ning hre chuyén mén, nghiép vu:

Ném dwge cdc ché @5, quy dinh ké todn nganh, Iinh vire; céc quy dmh
cu thé vé hinh thire va phuong phap ké todn 4p dung trung don vi,
trong nganh; hiéu rd va tuéin thi céc quy dinh cua phép luat vé ké todn,

nguyén 1y ké toan, céc che dp tai chinh, tlmng ké, céc chudn mure ké
toan vé théng tin kinh té ¢6 lién quan; nim duge nhimg nguyén téc co
ban vé quy trinh nghiép vu, quy trinh luan chuyen chimg tir trong don
vi; c6 kha néng tiép thu, nim bét cic k§ naﬂg can thiét nhu k¥ nang sir
dung méy tinh, céc cong cy hd trg, phin mém ké toan, chimg tir dién
tir; ¢ kha ning tham gia trién khai theo ding chi dao cia cép trén.




Tiép nhan va tra ho so; kiém tra hé so, 1ap Phiéu theo
dai hd so; Thu phi, 1& phi, in va tra hoa don gia tri gia
tang; dang ky kiém dinh; nhan va cap phat an chi kiém
dinh; In két qua va 4n chi kiém dinh; 1ap cac bdo cdo
lién quan dén cac cong viéc duge giao: Phé 16, trinh ky,
hoan thién ho so: Thu héi Tem cii va dan tem kiém dinh
mdi cho phuong tign. K.iﬁm tra, més s6 theo dai phuong
tién, s0 theo doi sira phicéu lap Ho so phuong tién, quan
1y, I trir ho sor.

- Tiéu chuén vé trinh d§ dio tao, bdi dudmg:

+ Tét nghiép cao dang tro lén.

+ C6 chimg chi tin hge, ngoai ngit theo quy dinh

+ Duge tap huén va cép chimg chi tép huan nhén vién nghiép vu kidm
dinh theo quy dinh cua B§ Giao théng vén tai.

- Tiéu chuén vé ning lye chuyén mén, nghi¢p vu:

+ Co nang lue thye hién cong tac thude linh vuce duoce giao: ¢o nang
lyc to chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy céc tinh huéng thude linh vire duge giao: ¢6 nang lwe, kha nang lam
viéc doc 1ap hoac phoi hgp theo nhém.

223

Thu quy

Trye tiép thue hién quan 1y. thu, chi qu¥ tién mat; Thue
hlen giao dich véi kho bac, ngﬁn hang vé riit tién, nép
tién mit; Thye hién ghi chep day du, kip thani, ch.u:lh Xdc
céc khoan thu, chi tir quif tién mat vio sd qu tién mit;
Theo doi tam (mg va dén déc thanh todn tam (mg diing
han; Chu}fen céc phiéu thu, phiéu chi va chimg tir di
kém cho ké to4n; Thuc hién nghiém chinh dinh mirc ton
quy tién mit cia Nha nudc quy dinh...

- Tiéu chudin vé trinh d§ dao tao, boi dudmg:

C6 bing 6t nghiép trung cdp trér 1én chuyén nganh kinh té, ké toan
hodc chuyén nganh khéc phit hop véi vi tri vige lam.

- Tiéu chuiin vé niing lve chuyén mén, nghiép vu:

Nim vimg quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu céu nhiém vu duge

giao: sir dyng thanh thao cic phuong tién, thiét bj ky thudat phuc vu yéu
chu nhiém vu.

Vién

dung
ngach
vién

chiic




_ Phu luc 03A
4N CHUC DANH NGHE NGHIEP VA CO CAU HANG CHUC DANH
: HE NGHIEP CUA TRUNG TAM PAO TAO LAI XE MO TO
. TRUC THUOC SO GIAO THONG VAN TAI
T heo Quyét dinh soff FOXOD-UBND ngay A5 /7/2022 eva UBND tinh Yén Bi)

TT Hang chirc danh nghé nghiép Ty Ié Eth[,:
1 | Vién chitc trong (mg véi chiic danh nghé nghiép hang 1 0%
2 | Vién chire tuong tmg v&i chire danh nghé nghiép hang II 17%
3 | Vién chitc tuong (mg véi chirc danh nghé nghiép hang 111 75%
4 | Vién chiic tuong tmg v6i chirc danh nghé nghiép hang IV 8%




Phu luc 03B

.. DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA SO LUONG NGUO1 LAM
/ONG LUONG TU NGUON THU SUNGHIEP CUA TRUNG TAM
53 ’,'a O LAI XE MO TO TRU'C THUQC SO GIAO THONG VAN TAI
i r s Quyer dinh SOWfQﬂ-UBND ngay A57/2022 ciia UBND tinh Yén Bdi)

I
P 20 l.u..m,‘g Nghach twong
TT VI TRI VIEC LAM ngudi lam i ot 1k
viée 8
I | Vitriviéc lam lanh dao, quan ly 7
¢ Hang III
1 | Gidam doc 01 hok e
oac tuong duong
; Hang III
2 | Ph6 Gidm déc 02 e
hodc tuong duong
g & e Hang 111
3 | Truomg b6 phan 62 hodc tuong duong
. . — Hang 111
4 | Pho Trudng bd phan 02 i trong duong
I Vi tri viée lam chire danh nghé nghiép 6
chuyén nganh
Hang 11
1 | Cong tac dao tao 04 -
y Hang III
2 | Céng téc tuyén sinh, thu phi 02 - Gfg -
I | Vi tri viée lam hd trg, phue vu 4
B Ké toan vién
1 | Keétoan 0l Bai hoc
2 | Tha quy 01 Nhén vién
3 |Vanthue 01 Nhén vién
4 | Cong nghé thong tin 01 Nhén vién
Tong s6: 17
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Phu lue 03C

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

RUNG TAM DAO TAO LAI KE MO TO TRUC THUOQC SO GIAO THONG VAN TAI TiNH YEN BAI

(Kém theo Quyét dinh so: MTPOD-UBND ngay A5/7/2022 ciia UBND tinh Yén Bdi)

Danh mue
vi tri viéc lam

Ban mo ta cong viée

Tiéu chuén, diéu kién t6i thiéu

Ghi chi

VTVL gin véi cong
viéc linh dao, quan ly,
diéu hanh

Giam doc

Giam déc Trung tdm Ja ngudi dimg dau
Trung tim, dicu hanh toan bd cac
hoat dong cua Trung tdm, chju trach
nhiém trude Gidm doc S¢ Giao thong
vin tdi va trudc phap luat vé toan b
hoat déng ciua Trung tam.

- Tiéu chuéin v¢ trinh d9 dao tao, bdi dudng:

+Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh Ludt va cac chuyén nganh dao tao
khdac phii hgp véi vi tri viée lam;

+ Trinh d 1¥ luén chinh tri tir trung cép tré 1én;

+ Co chimg chi ngoai ngtr, tin hoc theo quy dinh;

+ Cé chimg chi, vin bing khac theo yéu ciu vé diéu kién, tiéu chuan ve
vi tri viée lam.

- Tiéu chufin vé ning lue chuyén mén, nghi¢p vu:

+ C6 ning lyc 16 chire, chi dao, quan 1y, phdi hop trién khai cong viéc;

+ Dép tmg duoc cac diéu kién, tiéu chudn vé vi trf viée lam.

Pho Giam déc

Phé Gidm déc Trung tim la ngudi
gitip Giam doc Trung tdm phuy trach
mét s6 linh vire cong tde va chiu
trach nhiém trude Gidm déc va trude
phap ludt vé nhiém vu duge phin
cong.

- Tiéu chudn vé trinh dd dao tao, bbi dwing:

+ Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh Ludt va cac chuyén nganh dao tao
khéc phit hop voi vi tri viée lam;

+ Trinh d6 1y lu@n chinh tri tir trung cap tro 1én;

+ C6 chimg chi ngoai ngi, tin hoe theo quy dinh:

+ C6 chimg chi, vin bing khac theo yéu ciu vé di¢u kién, tiéu chudn vé
vi tri viée lam.

- Tiéu chufin vé niing lwe chuyén mén, nghiép vu:

+ C6 nang lye td chirc, chi dao, quan 1§, phdi hop trién khai cong vide:

+ Pap tmg dwrge cac diéu kién, tiéu chuin vé vi tri viée lam.




Bin mé td cong vige

A A .k I " A
Tiéu chuin, didu kién €bi thiéu

Ghi chi

Vi tri viée lam lanh dao,
quan ly

1:1.1

Trudng bo phén

- La ngudi dimg déu bd phan. Chiu
trach trach nhiém trudc Lanh dao
Trung tdm vé nhimg cong viéc thude
chire nang, nhiém vu cua by phén.
Phu trach chung, quan ly, chi dao,
diéu hanh toan bd céng tac, nhiém
vu, hoat dong cua by phan thude
chire néng, nhiém vy dugc giao.

- Thue hién cic nhiém vu khic khi
dugce lanh dao Trung tdm giao.

- Tiéu chuén vé trinh @3 dao tao, bdi dudng:

+ Tht nghiép dai hoc trds [én chuyén nganh Ludt va céc chuyén nganh déo tao
khéc phi hop véi vi tr viée lam;

+ C6 chimg chi ngoai ngfl, tin hoc theo quy dinh;

+ C6 gidy phép lai xe hang twong tmg hodc cao hon hang xe dao tao;

+ C6 chimg chi, van bing khac theo yéu chu vé didu kién, tiéu chuén vé
vi tri viéce lam.

- Tiéu chuén v& niing lyc chuyén mén, nghiép vu:

+ C6 niing e td chirc, chi dao, quan 1y, phoi hop trién khai cong viée:

+ Pap img duge cac diéu Kién, tiéu chuan vé vi tri viée lam.

1.1.2

Phé Truéng bé phin

La nguoi giap Truong bd phan phu
trach, theo di, chi dao mét sb mat
cong tac duge phan cong. quan ly.
Chiu trach nhiém truée Truong bd
phén vé tién do, chét luong, hidu qua
cong vige duge phan cong, quan ly.
True tiép thye hién va tham muu céc
nhiém vu chuyén mén, nghiép vu vé
linh vue duge phin cong. quan ly.

- Tiéu chudn vé trinh @6 dao tao, bdi dudng:

+ Tét nghiép dai hoc trés 1én chuyén nganh Ludt va céc chuyén nganh déo tao
khac phit hop véi vi tri viée lam;

+ C6 chimg chi ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh;

+ Co gidy phép lai xe hang twong (mg hodc cao hon hang xe déo tao:

+ Cé chimg chi, viin bing khac theo yéu ciu vé dicu kién, tiéu chuan vé
vi tri viée lam.

- Tiéu chuiin vé niing lre chuyén mén, nghiép vu:

+ C6 ning lyc td chire, chi dao, quan 1y, phdi hop trién khai cong vige;

+ Dép tmg duge cée didu kién, tiéu chuan vé vi tri viée 1am.




1.2.1

Bin mé ta cdng viée

Tiéu chuén, diéu ki¢n tdi thiéu

Ghi chi

Cong tac dao tao

Truc tiép giang day theo ké hoach
dugc phan cbng; kidm tra va hoan
thién hé so hoc vién ding theo quy
dinh; du tidu chuin tham gia sat hach
vién; thuc hién cdc nhiém wvu khac
khi dugc phén cong.

- Tiéu chudn vé trinh @ dao tao, bdi dudng:

+ Tt nghiép dai hoc trés 1én chuyén nganh Ludt va céc chuyén nganh dao tao
khéc phii hop véi vi tri viée lam;

+ Cé chimg nhén boi dudng nghiép vu su pham hodc nghiép vu khac
pht hop vai vi tri vige lam;

+ Cé gidly phép l4i xe hang tuong (g hodic cao hon hang xe déo tao;

+ C6 chimg chi Ngoai ngir , Tin hoc theo quy dinh:

+ Cé chimg chi, vin hﬁng khic theo yéu cau vé didu kién, tiéu chuén vé
vi tri viéc lam.

- Tiéu chuén vé m'mg lue chuyén min, nghiép vu:

+ Nghlcn ciru, tong hop, phén tich, danh gid, bdo cdo, trién khai cong

viée va dé xudt phuong 4n, gidi quyét cdc van dé phat sinh, xir Iy céc
tinh huong thuée nhiém vu duge phin cong;

+ Khé nang lam vige djc 1dp hodc lam vigc theo nhom; sir dung thanh thao
céc phin mém img dung céng nghé théng tin trong hoat déng chuyén mén;
+C6 kién thite vé chuyén mon, nghiép vy lién quan dén cdng viée dugre giao.

1.2.2

Céng tac tuyén sinh, thu
phi

True t_iép huémg dén va thuc hién
cdng tac tuyén sinh, thu phi, cdng tac
xudt hod don dién tir theo Théng tu
78/2021/TT-BTC ngay 25/9/2021 ve
thu phi dao tao, phi sat hach: tham
gia hucmg dén hoe vién luyén tip lai
xe thiét bi chdm diém tr dong; du
tiéu chuén tham gia sat hach vién.
Thue hién cdc nhiém vu khac khi
duoc phén cong

- Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao, bdi dwdmg:
+ Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Ludt va cdc chuyén nganh dao tao
khéc phi hop v vi tri vige lam;
+ Cé chimg nhin bbi dudmg nghiép vu phit hgp véi vi tri viée lam;

+ C6 chimg chi Ngoai ngit, Tin hgc theo quy dinh.
- Tiéu chuén vé ning lirc chuyén mén, nghiép vu:
+ Nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, bao céo, trién khai cong
viéc va dé xuft phuong 4n. giai quyét cdc vin dé phat sinh, xir Iy cdc
tinh huung thudc nhiém vy duge phian cong;
+ Khé néng lam vi¢e doc lap hodc lam viée theo nhém; sir dung thanh
thao cdc phin mém ‘mg dung trong hoat déng chuyén mon;

+C6 kién thite vé& chuyén mén, nghiép vu lién quan dén cong viée duge giao.




Ban méb ta cong viéce

Tiéu chuin, diéu kién tbi thiéu

Ghi chi

Trudéng bé phin

La ngudi ding dau bé phan: chiu
trach trach nhiém trude Lanh dao
Trung tdm vé nhitng cong viéc
thude chire nang, nhiém vu cua bd
phén. Phu trach chung, quan 1y, chi
dao, diéu hanh toan bd cong tic,
nhiém vu, hoat dong cia bd phén
thude chirc niang, nhiém vu duge
giao. Thyue hién cde nhiém vu khac
khi dwge Janh dao Trung tdm giao.

- Tiéu chuin vé trinh d dao tao, bdi dudng:

+ Tt nghiép dai hoc tré 18n mét trong cdc chuyén nganh Kinh té, Ké
todn, Hanh chinh hoic cic chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi
tri viée lam;

+ Co chimg chi ngoai ngit, tin hge theo quy dinh;

+ C6 chimg chi, vin bing khac dam bao diéu kién, tiéu chudn vé vi tri
viée 1am.

- Tiéu chuin vé niing lwe chuyén mén, nghiép vu:

+ Cé niing Iyc t6 chirc, chi dao, quan 1y, phdi hop trién khai céng viéc;

+ Dép {mg duoe cdc didu kién, tiéu chudn vé vi trf viée lam.

Pho Truong bd phan

La ngudi giup Trudmg bo phin phu
trach, theo di, chi dao mét sé mat
cong tac duge phén cong, quan ly.
Chiu trach nhiém truge Truomg bo
phéin vé tién do, chit lugng, hiéu qua
cong vige duge phan cong, quan ly.
True tiép thue hién va tham muru céac
nhiém vu chuyén mén, nghiép vu vé
linh vire duge phin cing, quén ly.

- Tiéu chudn vé trinh dd dao tao, boi dwing:

+ Tot nghiép dai hoc trér 1én mét trong céc chuyén nganh Kinh té, Ké
toan, Hanh chinh, hoac cac chuyén nganh dao tao khéac phu hop véi vi
i viée lam;

+ C6 chimg chi ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh:

+ C6 chimg chi, van bing khic dam bao diéu kién, tiéu chudn vé vi tri
viéc lam.

- Tiéu chuin vé niing lue chuyén mén, nghiép vu:

+ C6 nang luc t6 chite, chi dao, quan 1y, phdi hop trién khai cong viéc.

+ Dip (mg duoc cac diéu kién, tiéu chudn vé vi trf viée lam.

2.2

Vi tri viéc lam ho trg,
phuc vu




2.2.1

Bdin mb ti cong viée

Tiéu chuén, ditu kién t6i thiéu

Ghi cha

Thue hién ché d, chinh sach, tién luong
cho can b, wen chirc va ngudn lao
dong: Truc tiép thyue hién viée thu thip,
xir Iy thong tin, sb liéu ké toan; kiém tra,
giam sit cic khoan thu, chi tai chinh,
nghia vu thu, nop thanh todn ng; Kiém
tra viéc quan ly. su dung tai san va
nguon hinh thanh tai san, phat hién va
nbannguacachmhwwphmphép
iuﬁtvetajchmh ké toan; lbammuu dé
Xudt cic giai phap phuc vu yéu cau quan
mvﬁquyei dmh]-:mhtc tai chinh cta
don vi; cung cip thong tin, s lidu ké
toan theo quy dinh ctia phép ludt

- Tiéu chudn vé trinh dj dao tao, boi duing:

+ C6 bing tot nghiép Dai hoc trd 1én chuyén nganh tai chinh, ké toan,
kiém todn

+ Cé chimg chi ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh.

- Tiéu chuén vé ning lyc chuyén mdn, nghiép vu:

Nim duoe céc ché d6, quy dinh ké toan nganh, linh vye; cac quy dinh cy
thé vé | hinh thirc va phuong phap ké toan ap dung trong don vi, trong
nganh; hiéu rd va tuéin th céc quy dinh ctia phap ludt ve ké toan, nguyén
1y ké toan, cac u:he d§ tai chinh, thong ké, cac chudn mure ké toén va
théng tin kinh té 6 lién quan; nam duge nhirng nguyén tic co ban vé
quy trinh nghiép vy, quy trinh ludn chuyén chung tir trong dom vi: ¢o
kha nang l1ép thu, nim bt céc ky nang can thiét nhu ki ning sir dung
méy tinh, cde edng cu hd tro, phan mém ké toan, chimg tr dién tir; ¢
kha nang tham gia trién khai theo ding chi dao cia cap trén.

222

Van thu

Thue hién trach nhiém cia Vin thu
co quan theo quy dinh; Tham gia
phuc vy viéc trién khai. thuc hién céc
de an, du an, chuong trinh, ké hoach
vé cung tac van thu; Tham gia phue
vu viéc trién khai ké hoach, phuong
in nghiép vu cing tac vin thur trén co
s&r cac quy dinh ctia phap luat vé vin
thu; Thue l'ncn cac van ban quan ly,
huémg din vé cong tac vin thr tai co
quan; Thuc hle;n quan 1y hru giir hd
so, tai lidu; to chire vige thl::ng ké luu
trit cdce tai liéu, sb lidu ddy du, chinh
xac, dang yéu ciu cia nghiép vu cong
téc vin thur.

- Tiéu chuén vé trinh d§ dao tao, boi dwdng:

C6 bang tot nghiép trung clp trér 1én véi nganh hodic chuyén nganh van
thu, hanh chinh. véin thu - luu trif, luu triy, hou triv va quan 1y thong tin.
Trirong hop co ba.ng t6t nghiép trung cﬁp trér 1én chuyén nganh khac
phai cd chimg chi boi dudmg nghiép vu vin thir do co s& dao tao co thdm
quyen cap.

- Tiéu chuén v& ning luc chuyén mén, nghiép vu:

Nim vitng quy trinh nghiép vu va céc nhu-';m vu cu thé cia vin thu co
quan theo quy dinh; Sir dung thanh thao cée phuong tién, thiét bi k¥
thuét phuc vu yéu cAu nhiém vu.




Ban ma ta cong vigée

Tiéu chuan, diéu kién toi thiéu

Ghi chua

Tryc tiép thye hién quéan 1y, thu, chi
quy tién mat; Thue hién giao dich
véi kho bae. ngdn hang ve rit tién,
nép tién mat; Thue hién ghi chép diy
du, kip thoi, chinh xéce cée khoan thu,
chi tir qu¥ tién mat vao so quy tien
mat: Theo dai tam tmg va dén doc
thanh toan tam img dung han;
Chuyén céc phiéu thu, phiéu chi va
chimg tir di kém cho ké toan; Thue
hién nghiém chinh dinh mirc tdn quy
tién mat ciia Nha nude quy dinh. ..

- Tiéu chudn vé trinh d§ dao tao, bdi dudng:

C6 bang t6t nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh kinh 1€, ké todn hodc
chuyén nganh khac phi hop véi vi tri viée lam.

- Tiéu chudn vé niing luc chuyén mén, nghiép vu:

Niim vitng quy ché. quy trinh tac nghiép theo yéu céu nhiém vu duge
giao; sir dung thanh thao céc phuong ti¢n, thiét bj k§ thudt phyc vy yéu
céu nhiém vu.
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Cong tac cong nghé
théng tin

Thye hién nhiém vy cai cach thi tuc
hanh chinh; chuyén déi s6; diéu hanh
hé théng sét hach chim diém tr dong
doi véi trung tém sét hach loai 3; du
tiéu chuin tham gia sit hach vién.
Thuc hién cdc nhiém wvu khic khi
duge phan cong

- Tiéu chudn vé trinh d§ dao tao, boi dwing:

+ Tt nghiép Trung cAp trér 1én chuyén nganh dio tao cong nghé thong
tin, vién thong, may tinh hofic chuyén nganh thudc linh vire cong nghé
théng tin

+ C6 chimg nhén bdi dudngt hoe theo quy dinh.

- Tiéu chuin vé ning lyc chuyén mén, nghiép vu:

+ Nghlen ciru, téng hop, phén tich, dinh gia, bédo cao, trién khai cong
viéc va dé xuét phuong an, giai quyét cdc van dé phat sinh, xir Iy céc
tinh huéng thudc nhiém vu duge phéan cong;

+ Kha nﬁng lam viée doc ldp hodc lam viée theo nhém: st dung thanh
thao cac phan mém l.mg dung trong hoat dong chuyén maén;

+ Cb ¢6 kién thirc vé chuyén mén. nghiép vu lién quan dén cang viée
dugre giao;

+ Co théd gian tham gia hoat dong trong linh vuc phu trach tir 02 nam
tréy 1én./.




