UBND THANH PHO HA NOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Doc lap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

Ha Noi, ngay /7 thang 4 nam 2025
S6:23  /KH-TTPVHCC

] ] KE HOACH
To chirc tuyén dung lao dong hep dong lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng thanh pho Ha Noi nim 2025 (dot 2)

Cin ctr Quyét dinh s6 63/2024/QD-UBND ngay 24/10/2024 cia UBND thanh
phé Ha Noi vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chuc
cua Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi;

Thuc hién Ké hoach s6 29/KH-UBND ngay 25/01/2025 cia UBND Thanh
phd vé t6 chirc hoat dong chi nhanh Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd
Ha Noi;

Cian ct Quyét dinh sd 1146/QD-UBND ngay 28/02/2025 cia UBND Thanh
phé Vvé viéc giao chi tiéu K& hoach bién ché hanh chinh, su nghiép nam 2025 cua
C4c co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap va UBND quan,
huyén, thi xa thudc thanh phé Ha Noi;

Cin ct Khoan 1, Piéu 4, Nghi quyét s6 26/2024/NQ-HDND ciia HDND
Thanh phd Ha Noi Quy dinh vé viéc thyc hién hop dong c6 thoi han dé dam nhiém
mot s6 vi tri viéc 1am thuéc nhom nghiép vu chuyén nganh, nghiép vu chuyén moén
ding chung trong co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac thuéc Uy ban
nhan dan Thanh phd, Uy ban nhan dan cp huyén;

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé Ha Noi thong bao vé ké hoach
tuyén dung lao dong hop dong (dot 2) cu thé nhu sau:

|. Piéu kién, tiéu chuin du tuyén:

- La cbng dan Viét Nam.

- C6 don dang ky duy tuyén.

- C6 ly lich 0 rang.

- C6 biang Pai hoc chuyén nganh Luat, Quan 1y dét dai tir loai Kha trd 1én.

- C6 it nhat 03 nam kinh nhiém lam viéc lién quan dén giai quyét cac thi tuc
hanh chinh vé dit dai tai cac don vi: Van phong dang ky dat dai, Cong ty luat, Van
phong cong ching, Bo phan Mét cra cac co quan hanh chinh nha nudéc.

- C6 tu cach dao dirc tbt, co nguyén vong gin bo 1au dai tai Trung tAm.

- Bu strc khoe nhan nhiém vu.

- Khong trong thoi gian bi ky ludt hanh chinh hodc dang bi truy cuu trach

nhiém hinh su.

- Ung vién c6 d6 tudi khong qua 35 tudi (ngdy sinh tir 01/4/1990 trd lai day).

- Thi sinh trang tuyén chap hanh su phan cong, diéu dong cua Trung tim va

c6 trach nhiém nhan nhiém vu ngay khi tring tuyén.



I1. Chi tiéu, quy trinh tuyén dung
1. Chirc danh, sé lwong tuyén dung lao dfng hop dong: 24 hop dong

chuygn mén nghiép vu theo Khoan 1, Piéu 4, Nghi quyét 26/2024/NQ-HDND
ngay 19/11/2024 cia HDND Thanh pho Ha Noi, cu thé nhu sau:

LD‘HD theo Kho{m 1',
TT Pon vi Dicu 4 Nghi quyéet so
26/2024/NQHPND

1 | Chi nhanh sb 01 (Tay Ho) 2
2 | Chi nhanh s6 02 (Cau Gidy, Thanh Xuan) 2
3 | Chi nhanh so 03 (Pong Pa, Hoan Kiém, Ba Dinh) 2
4 | Chi nhanh s6 04 (Hoang Mai, Hai Ba Trung) 2
5 | Chi nhanh s6 05 (Nam Tir Liém, Bac Tir Liém) 2
6 | Chi nhanh so 06 (Long Bién, Gia Lam) 2
7 | Chi nhanh s6 07 (Ha Pong, Chuong My, Qudc Oai) 2
8 | Chi nhénh so 08 (Pong Anh, Mé Linh, Soc Son) 2
9 | Chi nhanh so 09 (Hoai Ptic, Phiic Tho, Pan Phuong) 2
10 | Chi nhanh s6 10 (Thanh Oai, Ung Hoa, My Dirc) 2
11 | Chi nhanh s6 11 (Thuong Tin, Phtt Xuyén, Thanh Tri) 2
12 | Chi nhanh s6 12 (Son T4y, Ba Vi, Thach That) 2
Tong 24

2. Thanh phan ho so dv tuyén:

- Phiéu dang ky du tuyén;

- So yéu 1y lich tu thuat ¢ xac nhan cia dia phuong;

- Giay kham stic khoe;

- Ly lich tu phap (c6 thé bo sung sau khi tring tuyén);

- Bang cap va chimg chi lién quan (ban sao);

- Can cudc cong dan (ban sao);

- 02 anh thé 4x6.

3. Quy trinh, phwong thirc tiép nhan, tuyén dung

Buwdc 1: Thong bao tuyén dung trén trang thdng tin dién tir cua Trung tam,
bao chi; tiép nhan ho so ang tuyén.




Budc 2: Hoi dong danh gia, xem xét, tuyén dung ngudi lao dong Trung tam
tién hanh ra soat hd so, diéu kién, tiéu chudn co ban caa (ng vién.

Buéc 3: T chic danh gia kién thuc, ki ning bang hinh thuc tric nghiém
d6i vai cac ho so da diéu kién.

Budéc 4: Hoi ddng danh gia, xem Xét, tuyén dung ngudi lao dong Trung tam
tién hanh phong vén truc tiép cac tng vién vuot ‘qua bai thi va du diéu kién.

Buéc 5: Cac ung vién vuot qua phong van truc tiép sé tap sy tai Trung tam
(thoi gian tap su khdng qua 60 ngay).

Budc 6: Két thic tap su, tng vién duoc danh gia két qua tap su dé xem xét
ky hop dong chinh thirc 1am viéc tai Trung tam.

I11. Thoi gian, dia diém, phwong thic tiép nhan ho so

1. Thoi gian nhan ho so"

Gio hanh chinh cac ngay tir thir Hai dén thir Sau, ké tir ngay 11/4/2025 dén
17 gio ngay 25/4/2025.

2. Dia diém, phuong thic tlep nhan hé so:

Ung vién nop ho so tryc tiép tai Phong Hanh chinh - Quan tri, tang 11,
Trung tam phuc vy hanh chinh céng Thanh pho - toa nha Lién co, s6 258 V& Chi
Cong, Xuan La, Tay H6, Ha Noi.

V. Hinh thirc, ngi dung va thoi gian thi

1. Hinh thirc tuyén dung: Panh gia nang luc, xét tuyén

2. N@i dung va thoi gian danh gia: Danh gia, xet tuyen lao dong hop dong
duogc thyc hién theo 2 vong: tric nghiém va phong vén truc tiép, cu the nhu sau:

2.1. Vong 1: Panh gia kién thirc chung bang hinh thirc tric nghiém. Noi
dung danh gia kién thirc chung gdm 50 cau hoi, thoi gian 30 phut.

- Két qua danh gia vong 1 duoc xac dinh theo sd cau tra 10i dung cho timg
phan thi, néu tra 161 ding tir 50% s cau hoi tr 1én s& du diéu kién tham gia danh
giavong 2.

2.2.Vong 2: Hinh thtre phong van, thoi gian 15 phut (thi sinh c6 khong qua
5 phut chuan bi, khong tinh vao thoi gian phong Van) ndi dung danh gia kién thirc,
ky nang hoat dong nghé nghiép ctia nguoi du tuyén theo yéu cau cua vi tri viéc lam
can tuyen

V. Xac dinh ngwoi trung trong ky danh gia

Truong hop co tir 02 nguoi tro 1én co tong sO dlem tinh theo quy dinh bang
nhau & chi tiéu cudi cung cua vi tri viéc lam can tuyén thi ngudi tring tuyén la
nguoi dat két qua thi phan thi kién thirc chung tai vong 1 cao hon (neu c0). Truong
hop van khong xac dinh dugc thi nguoi ding dau co quan c6 tham quyén tuyén
dung quyét dinh nguoi tring tuyén theo thir tw vu tién sau:

- Nguoi c6 trinh d6 chuyén mén dang ky du tuyén cao hon;

- Xép loai tot nghiép cao hon;

- C6 diém hoc tap trung binh toan khoa cao hon;

- C6 thoi gian cdng tac, dong BHXH bt budc ding vi tri viéc 1am nhiéu hon.

VI. T6 chirc thue hién

1. Phong Hanh chinh — Quan tri:

- Tham muu Ban Giam ddc Trung tim thanh lap Hoi dong tuyén dung trién
khai, t6 chtrc ky tuyén dung dam bao nghiém tic, cong khai, minh bach, cong



bang, dung tién do va dung quy dinh hién hanh; thanh 1ap Ban giam sat; Ban coi
thi, Ban cham thi thuoc Hoi dong danh gia, xem xét, tuyén dung lao dong hop
ddng tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd nim 2025; Thanh lap T6
phuc vu ky danh gia, tuyén dung lao dong hop ddng tai Trung tim Phuc vy hanh
chinh céng Thanh phd Ha Noi.

- Xay dung quy ché t6 chuc, ndi quy xét tuyén va diéu kién xac dinh trang
tuyén lao dong hop dong cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Thanh phé Ha Noi.

- Thyc hién nhiém vu tiép nhan hd so dang ky dy tuyén, tong hop danh sach
va sd luong dang ky du tuyén. Thong bao thi sinh du diéu kién dy thi cac vong, két
qua tuyén dung lao dong hop dong dén nguoi du tuyen

- Tham muu quyet dinh cong nhan két qua tuyén dung lao dong hop dong.

- Tong hop két qua tuyén dung bao cdo UBND Thanh phé.

- Ban hanh quyét dinh tuyén dung va hudng dan ky hop dong lam viéc d6i
v6i nguoi trang tuyén theo quy dinh.

2. Phong Kiém tra — Giam sét:

- Tham gia thanh vién Hoi dong tuyén dung va cac Ban thudc Hoi dong theo
dé xuét ctia phong Hanh chinh — Quan tri.

- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo tham quyén c6 lién quan dén cong tac
tuyén dung.

3. Phong Kiém soat TTHC; phong Tai cau triic va To chirc b phan Mot
cira

- Tham gia thanh vién Hoi dong tuyén dung va cac Ban thudc Hoi dong theo
dé xuét ctia phong Hanh chinh — Quan tri.

Trén day 1a Ké hoach t6 chirc tuyén dung lao dong hop dong lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi nam 2025 (dot 2).

Noi nhgn: / . -6IAM DOC
- SO Noi vu (dé biét); :
- Céac d/c Lanh dao Trung tam;

- C4c phong thudc Trung tam (dé t/h);
-TT QTHT & PTUD (dé dang tin trén
Trang TTDT va MXH cua Trung tam) ;
- Luu VT, HCQT(Giang)

/ TRUNG TAM)
PHUC vU #t

Cu Ngoc Trang
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