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Phu luc III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

(Kém theo Quyét dinh s6

/OD-VPUBND ngay

I. CONG NGHE THONG TIN HANG II

/6/2026 cua Van phong UBND tinh)

Tén VITVL: Cong nghé thong tin hang I1

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.01

Ngay bét dau thyc hién: tr ngay Chanh Van phong
UBND tinh quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diém lam viéc: SO 3, Lé Hong Phong, phudng Van Giang, thanh phd Hoa L, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong vi€e lién quan: Thue hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé hoat dong cuia don vi su nghiép cong lap theo chiic ndng, nhiém vy,

quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chuc thuc hién cac chuong trinh, dé an, du 4n vé cong
ngh¢ thong tin; Quan tri, van hanh hé thong ha tang ky thuat cong nghé thong tin, trung tdm
dir li€u, cac h¢ thong thong tin, chwong trinh tmg dung, phan mém dung chung theo sy phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

TT Nhi€ém vu, mang
cong viéc

T6 chirc thyc hién

2.1 nhiém vu chuyén

mon

1. Chua tri hodc tham gia xay dung va td
chtrc thyc hién céc chuong trinh, dé an, du
an vé cong nghé thong tin cta co quan, don
Vi.

2. Chu tri hodc tham gia phan tich, thiét ké,
phat trién phan mém, Gmg dung chuyén nganh;
thiét 1ap, cai dat, van hanh va bao dam an toan
thong tin cho hé thdng thong tin, co sé dit licu
chuyén nganh;

3. Chu tri hodc tham gia xay dung quy ché,
quy trinh, tai liéu huéng dan ky thuat; tham
gia xdy dung dinh mic kinh té - k§ thuat trong
phan tich, thiét ké va Gmg dung cong nghé
thong tin, an toan thong tin;

4. Kiém tra, kiém dinh, kiém tht, ddnh gia
tinh tuan thi cic yéu cau, quy dinh, chinh
sach vé& cong nghé thong tin, an toan thong tin
clia cac co quan, to chlrc va cic san pham,
dich vu cong nghé thong tin;

5. Giai quyét cac van dé phuc tap vé phat

- Hé thdéng ha tang
cong nghé thong tin,
cac hé théng thong
tin dung chung cua
tinh do Van phong
UBND tinh quén ly,
van hanh hoat dong
an toan, On dinh,
thong sudt.

- Hoan thanh hop
déng dich vy, tu
van, dao tao dam
bao dung theo quy
dinh cua phap luat.




TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

trién, két ndi va tich hop céac san phém dich
vu cong ngh¢ thong tin; giai quyét cac su cd
vé an toan thong tin, h¢ thong thong tin, co s
dir liéu khi c6 yéu cau;

6. Chu tri hoac tham gia quan ly, van hanh hé
théng co so ha tang k¥ thuat cong nghé thong
tin, trung tdm tich hop dir liéu, cac hé thong
thong tin, chuwong trinh tmg dung, phdn mém
dung chung cua co quan, don vi;

7. Chu tri hodc tham gia dé tai nghién ctu
khoa hoc vé cong nghé thong tin; tong két, rut
kinh nghiém chuyén mon, nghiép vu, quan ly
ky thuat va trién khai Gng dung cong nghé
thong tin trong thyc tién;

8. Tham gia xay dung chuong trinh, tai li¢u va
tap hudn, bdi dudng nghiép vu cho vién chirc
cong nghé thong tin hang thap hon;

9. Tham gia thyc hién cac nhiém vu phdi hop
Ve an ninh mang theo quy dinh hodc theo yéu
cau clia co quan c6 tham quyén.

10. Xt ly cac van ban, nhiém vy theo phan
cong.

2.2

Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khéc theo phan cong cua cap co6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép
kiem duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Lanh dao phong

- Lanh dao Trung tdm

- Vién chuc, nguoi lao dong Céc phong ban, ca nhan c6
thudc Trung tam. lién quan truc ti€p

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- BO Thong tin va Truyén thong;
- BO N1 vu va cac bo nganh ¢6 lién quan;

Thyc hién theo cac van ban cua B trong
viéc thuc hién nhi¢m vu dugc giao.

- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,;
- Cac t0 chure, ca nhan trong va ngoai nudec.

Phéi hop thyc hién nhiém vu.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tryc ti€p thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trude

lanh dao Phong va lanh dao Trung tam vé két qua thuc hién nhiém vu

4.2 | Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc dugc phan cong

43

Phéi hop v6i cac ca nhan, td chire khac trong viéc trién khai nhiém vu duogc cép Lanh
dao Phong va Lanh dao Trung tam giao

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao vé cong nghé
thong tin hoac cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin;

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh cong ngh¢ thong tin.

- St dung duogc ngoai nglr hodc tiéng dan tdc thiéu sb theo yéu cAu
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang
III hoic tuong dwong toi thiéu 1a 09 nam (du 108 thang, khong keé
thot gian tap sy, thir viéc). Truong hop co thoi gian twong duong thi
phai c6 it nhat 01 nam (da 12 thang) gitr chtrc danh nghé nghiép cong
nghé thong tin hang III tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky
du thi hoac xét thang hang;

- Trong thoi gian giit chirc danh nghé nghiép cong nghé thong tin
hang III hoac tuwong duong da chu tri hoac tham gia nghién clru, xay
dung it nhat 02 (hai) dé tai, dé an, dy an, chuong trinh vé linh vuc
cong nghé thong tin tir cap co so trd 1én ma don vi sir dung vién chirc
dugc giao chu tri nghién ciru di dugc cdp c6 tham quyén nghiém thu,
ban hanh; hodc chu tri hodc tham gia tham dinh it nhat 02 (hai) du an
cong nghé thong tin duge cip c6 thim quyén phé duyét; hodc chu tri
hogc tham gia xay dung it nhét 02 (hai) quy ché, quy dinh, quy trinh
ky thuat vé cong ngh¢ thong tin duoc cap cd tham quyén ban hanh;
hodc tham gia nghién ciru, phat trién it nhat 01 (mot) giai phap cong
nghé dat giai thuong cp bo, cp tinh hodc twong duong trd 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- Nam viing chu truong, duong 16i ciia Pang, phap luat va dinh
hudng phat trién, chién lugce, chinh sach cia nganh cong nghé thong
tin, an toan thong tin;

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh; nim viing tinh hinh va xu thé
phat trién cua nganh cong nghé thong tin trong nudc va thé gioi; co
kha nang cap nhat, ung dung cong ngh¢, nén tang va ti€éu chuan mai
trong hoat dong nghé nghiép;

- Thyc hién c6 hiéu qua nhiém vy theo quy dinh cua phéap ludt vé
cong nghé thong tin, an toan thong tin va cac quy dinh cua phap luat
khac c6 lién quan;

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap hoac lam viéc nhom, c¢6 ky nang soan
thdo van ban nghi¢p vu va thuyét trinh cac van dé dugc giao tham
muu, dé xuat;

- Quan hé phdi hop cong tac tot

- Trung thuc, giir gin bi mat thong tin; tuyét doi chap hanh nguyén tic
trong thuc hi¢n nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d6
- Dao dac va ban linh 2-3
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhém nang lye chung - Soan th’éo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiep ung X 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu xdy dung van ban 3
- Huéng dan thyc hién van ban 3
Nhom P éngAluc L Kiém tra thuc hién vin ban 3
chuyén mon :
- Tham dinh van ban 3
L T6 chuc thuc hién van ban 3
L Tu duy chién luoc 2-3
L Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

L Phat trién nhan vién 2-3




II. CONG NGHE THONG TIN HANG III.

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.02

Tén VIVL: Cong ngh¢ thong tin hang T Ng3y pét dhu thue hign: tir ngdy Chanh Van phong

UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé 4n

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phuong Van Giang, thanh phd Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van
ban huéng din vé hoat dong ctia don vi su nghiép cong lap theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan tri, van hanh hé thng ha tang ky thuat cong nghé thong tin, trung tam dir lidu, cac hé
thong thong tin, chuong trinh tng dung, phan mém dung chung ciia Trung tAm theo sy phan

cong cua Truong phong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT X A oA
Nhiém vu, ming A N < thanh cong viéc
A ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc
1. Quén 1y, van hanh hé théng co so ha
tang ky thuat cong nghé thong tin, trung
tam tich hop dir lidu, cac hé thong thong
tin, chuong trinh ng dung, phan mém
dung chung cua co quan, don vi;
2) Kiém tra, kiém dinh, kiém thir, ddnh
gi4 tinh tuan thu cac yéu cau, quy dinh,
chinh sach vé céng nghé thong tin, an
toan thong tin cta cac co quan, tO chirc R o R
va cac san pham, dich vu coéng nghé|” "{rung ta{n deA licu, h?
théng tin; thong hg tang cong ngh¢
. Lo, thong tin, cac ung dung
T4 chite thuc 3)ATha,m gia xay d}rng va ‘Eo chuc’thl,ri: dimng chung cta tinh van
21 hién nhiém V " hién cac chuong trinh, d¢ an, dy an vé hanh én dinh, théng suét.

chuyén mon

cong nghé thong tin cua co quan, don vi;
4) Tham gia phan tich, thiét k&, lap trinh,
dam bdo an toan thong tin cho h¢ thong
thong tin, co s& dir liéu chuyén nganh;

5) Tham gia xay dung quy ché, quy
trinh, tai liéu huéng dan ky thuét; tham
gia xay dung dinh muec kinh t€ - k¥ thuat
trong phan tich, thiét ké va Gng dung
cong ngh¢ thong tin, an toan thong tin;
tap huén, boi dudng nghiép vu cho vién
chtrc cong ngh¢ thong tin hang thap hon;
6) Nghién ctru khoa hoc vé cong nghé
thong tin; tong két, rat kinh nghiém

- Hoan thanh hop dong
dich vy, tu van, dao tao
dam bao dung theo quy
dinh cuia phap luat.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming thanh cong viéc

R oA Cong viéc cu thé
cong viéc

chuyén moén, nghiép vu, quan ly k¥ thuat
va trién khai trng dung cong ngh¢ thong
tin trong thyc tién;

7) Tham gia thyc hién cic nhiém vu
phoi hop vé an ninh mang theo quy dinh
hodc theo yéu cau cua co quan cé tham
quyeén.

8. Xu 1y cac van ban, nhiém vu theo
phén cong cua Trudng phong

2.2

Thyce hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua cap c6 tham quyeén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va | Quan hé phéi hop true ti€p | Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua bai trong don vi
- Lanh dao phong - Vién chirc, nguoi lao dong Cac phong ban, ca nhan co lién
| Lanh dao Trung tim thudc Trung tam. quan truc tiep

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- B0 Thong tin va Truyén thong; Thuc hién theo céc van ban ctua B trong
- B6 Noi vu va cac bo nganh c6 lién quan; viée thyc hién nhiém vu dugc giao.
- Céc S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh; Phdi hop thuc hién nhi€ém vu.
- Céc t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nudc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cdo va chiu trach nhiém trude
) Lanh dao Phong va Lanh dao Trung tdm vé két qua thuc hién nhi€ém vu

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vic duoc phan cong

43 Phéi hop véi céc ca nhan, t chirc khac trong viéc trién khai nhiém vu duoc cép Lanh
) dao Phong va Lanh dao Trung tam giao




5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én cic nganh dao tao vé cong nghé
thong tin hoac cac nganh gan dao tao vé cong ngh¢ thong tin;

Kién thirc b6 tro

C6 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chire chuyén nganh cong nghé thong tin.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang IV
hodc twong duong t6i thiéu 13 02 nim (du 24 thang, khong ké thoi gian
tap su, thur viéc) dbi voi truong hop khi tuyén dung c6 trinh d6 cao
dang, 03 nam (du 36 thang) (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc) dbi
v6i truong hop khi tuyén dung c6 trinh do trung cap. Trudng hop co
thoi gian twong duong thi phai co it nhat 01 nam (du 12 thang) gitr
chuc danh nghe nghiép cong nghé thong tin hang IV tinh dén ngay hét
thot han nop hd so dang ky du thi hoac xét thang hang.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bg.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam ving chu truong, dudng 16i cia Pang, phap luat va dinh hudng
phat trién, chién lugc, chinh sach, quy dinh cta nganh cong nghé
thong tin, an toan thong tin;

- Nam duogc tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh cong nghé thong
tin trong nudc va thé gidi; c6 kha niang cap nhat, tmg dung cong nghé,
nén tang va tiéu chuan méi trong hoat dong nghé nghiép;

- C6 kha nang lam viéc ddc 1ap hodc lam viéc phorp, c6 k¥ nang soan
thdo van ban nghi¢p vu dugc giao tham muu, dé xuat;

- Thuc hién nhi¢ém vu theo quy dinh cta phép lut vé cong nghé¢ thong
tin, an toan thong tin va cac quy dinh cua phép luat khac c6 lién quan;
- Quan hé phdi hop cong tac tot;

- Trung thyc, giir gin bi mat thong tin; tuyét ddi chap hanh nguyén tic
trong thuc hién nhiém vu.




5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung ]
- Giao tiep ung Xt 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém P éngﬂlu:c - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon
- Tham dinh vén ban 2-3
- Té chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhém nang luc quan ly |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2




III. AN TOAN THONG TIN HANG II

Tén VIVL: An toan thong tin hang 11

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.03

Ngay bat dau thyc hién: tir ngay Chanh Van phong
UBND tinh quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diém lam viéc: SO 3, Lé Héng Phong, phuong Van Giang, thanh phé Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh céng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ‘bén huong dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap theo churc nang, nhiém vu,
quyeén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Duy tri, bao hanh, bao dudng cac hé thong dam bao an toan cho cac h¢ thong thong tin; giai
quyét cac su cd vé an toan thong tin hé théng phan mém, hé thong thong tin, CSDL theo phan
cong cua Truong phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

H Nhiéin Vi inﬁng Cong viéc cu thé glacl;)(l)lagnvii:lgzl nh
cong viéc o ;
1. Chu tri hodc tham gia xay dung va to chirc thuc
hién cac chuong trinh, dé 4an, du an vé an toan
thong tin ctia co quan, don vi;
2. Chu tri hoic tham gia t6 chirc thiét ké, xay
dung va trién khai phuong 4n bao dam an toan hé
thong thong tin theo cip dd cho cic hé thdng
thong tin, co s& dir liéu chuyén nganh, co sé dir
liéu tich hop quy md qubc gia, toan nganh, lién
nganh, C'S'lp bo hoac cho vung kinh té hodc lién
tinh, tinh; bam bao an
3. Chu tri hodc tham gia x4y dung ké hoach bao t(;lan th(?ng t;lr}
T6 chic thuc|vé hé théng thong tin; thuc hién kidm tra, danh | S ©#¢ ¢
A A A A1 A , . thong  thong
2.1 hién nhiém vyl gid mic d6 chap hanh phuong 4n ddm bdo an toan | . A
chuyén mon hé théng thong tin theo cip do di dugc phé duyét; un, phan
: : : " | mém, CSDL

4. Tham dinh cac dé an, du 4n vé an toan thong
tin cho hé théng thong tin, co s& dit liéu chuyén
nganh, co s¢ dir liéu tich hop;

5. Giai quyét cac van dé& phuc tap vé an toan
thong tin; tryc tiép tham gia duy tri, bio hanh, bao
dudng cac hé thong dam bao an toan cho cac hé
thong thong tin ctia don vi, nganh theo nhiém vu
dugc giao; tmg ctru, khic phuc su cb vé an toan
thong tin mang, gian doan hoat dong ha tang k§
thuat, hé théng phan mem hé théng thong tin, co
so dit liéu khi c6 yéu cau;

theo su phan
cong.




10

Cac nhiém vu, cong viéc

IT Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

6. Chu tri hodc tham gia bién soan cac tai li¢u
hudng dan k¥ thuat, quy ché, quy trinh, quy pham
vé an toan thong tin; xay dung chinh sach an toan
thong tin; xay dung chuong trinh, tai li¢u va tap
huén, bdi dudng nghiép vu cho vién chic an toan
thong tin hang thap hon;

7. Chu tri hodc tham gia dé tai nghién ctru khoa
hoc chuyén nganh an toan thong tin; tong két rat
kinh nghiém chuyén moén, nghiép vu, quan ly ky
thuat va trién khai an toan thong tin trong thuc
tién;

8. Tham gia xay dung cac dinh muc kinh té - k¥
thuat trong phan tich, thiét ké va trién khai cac hé
thong an toan thong tin;

9. Tham gia thyc hién cac nhi¢ém vu phéi hop vé
an ninh mang theo quy dinh hodc theo yéu cau
clia co quan c6 tham quyén.

10. Xt ly cac van ban, nhiém vu theo phan cong
cua Truéng phong

2.2 | Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua cap c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoe quan 1y trwe tiép va

kiém duyét két qua béi

uan hé phdi hop truc tiépICzic don vi phéi hop chinh

rong don vi

- Lanh dao phong
- Lanh dao Trung tam

- Vién chuc, nguoi lao dong |Cac phong ban, cd nhan co
thudc Trung tam. lién quan tryc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 Thong tin va Truyén thong;
- BO Noi vu va cac b nganh c6 lién quan;

Thuc hién theo cac van ban cua Bo trong
viéc thuc hi¢n nhiém vu dugc giao.
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- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh; . . .
R g o P . & o, Phéi hop thuc hién nhiém vu.
- Céc t0 churc, ca nhan trong va ngoai nudce.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhiém trudce

4.1 Lanh dao Phong va Lanh dao Trung tdm vé két qué thuc hién nhiém vy

4.2 | Tham dy céac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong

Phoi hop voi cac ca nhan, t6 chic khac trong vi¢e trién khai nhi€ém vu dugc cap Lanh

4.3 dao Phong va Lanh dao Trung tdm giao

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao vé cong nghé

Trinh d dao tao .~ .9 \ X as A A 2 thh Asmcr 13
. : thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin;

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép an
Kién thirc bd trg  |toan thong tin.
- St dung duogc ngoai ngit theo yéu ciu caa vi tri viée lam.

- C6 thoi gian giit chire danh nghé nghiép an toan thong tin hang III
hoic twong duong tbi thiéu 1a 09 nam (dt 108 thang, khong ké thoi
gian tap sy, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian twong duong thi phai
c6 it nhat 01 nam (da 12 thang) gilr chire danh nghe nghi¢p an toan
thong tin hang III tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding ky du thi
hodc xét thang hang;
- Trong thoi gian giit chirc danh nghé nghiép an toan thong tin hang
III hodc twong duong da chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay dyung it
Kinh nghi¢m (thanh |[nhét 02 (hai) de tai, d& an, dy an, chwong trinh vé linh vuc an toan
tich cong tac) thong tin tir cip co so tré 1én ma don vi st dung vién chic dugc giao
chu tri nghién ctru da duoc cdp co thAm quyén nghiém thu, ban hanh;
hodc chu tri hodc tham gia xay dung phuong 4n dam bao an toan h¢
théng thong tin theo cAp d6 dbi véi it nhat 02 (hai) hé théng thong tin
cap d6 3 tro 1én duogc cap co tham quyén nghiém thu; hodc chi tri xay
dung it nhat 02 (hai) quy ché, quy dinh, quy trinh k¥ thut vé an toan
thong tin dugc cdp c¢6 thim quyén ban hanh; hodc tham gia nghién
clru, phat trién it nhat 01 (mot) san pham, giai phap an toan thong tin
dat giai thuong cap b, cp tinh hoic twong dwong tro 1én.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Nim vitng chu truong, dudng 16i ciia Pang, phéap luat va dinh hudng
phat trién, chién lugc, chinh sach cua nganh an toan thong tin;

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh; nim viing tinh hinh va xu thé
phat trién ctia nganh an toan thong tin trong nudc va thé gidi; c6 kha
nang to6 chirc nghién clru, cdp nhat, tng dung cong nghé¢, nén tang va
tiéu chuan méi trong hoat dong nghe nghiép;

- Thyc hién c6 hiéu qua nhiém vy theo quy dinh ctia phap luat vé an
toan thong tin va cac quy dinh cua phap luat khac c6 lién quan;

- C6 kha nang lam viéc ddc l1ap hoac lam viéc nhém, cd ky nang soan
thdo van ban nghiép vu va thuyeét;

- Quan hé phdi hop cong tac t6t

- Trung thyc, giit gin bi mat thong tin; tuyét di chip hanh nguyén tic
trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép d6

- Pao duc va ban linh 2-3
L T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém nang luc chung ]
- Giao ti€p ung xu 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién van ban 3

Nhém nangAh.J:c chuyén L Kiém tra thuc hién van ban 3

mon

- Tham dinh van ban 3
L T chire thuc hién vin ban 3
L Tu duy chién luoc 2-3

Nhém nang lyc quan ly

L Quan 1y su thay doi 2-3
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- Ra quyét dinh 2-3
L Quan 1y ngudn luc 2-3
L Phét trién nhén vién 2-3
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IV. AN TOAN THONG TIN HANG III

Tén VTVL: An toan thong tin hang I11

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.04

Ngay bit dau thuc hién: tr ngay Chanh Van
phong UBND tinh quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diém 1am viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phuong Van Giang, thanh phd Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ‘bén hudng dan veé hoat dong cua don vi su nghié¢p cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Duy tri, bao hanh, bao dudng cac hé thong dam bao an toan cho cac hé thdng thong tin; giai
quyét cac sy ¢d vé an toan thong tin hé thdng phan mém, hé théng thong tin, CSDL theo phan

cong cua Trudng phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

To chirc thuc
hién nhiém vu
chuyén mon

1. Duy tri, bao hanh, bao dudng cac hé thong dam
bao an toan cho cac hé théng thong tin cta don vi,
nganh theo nhiém vy dugc giao; giai quyet cac su
cd vé an toan thong tin hé thong phan mém, hé
thong thong tin, CSDL khi ¢6 yéu cau;

2. Xay dung va trién khai phuong an bao dam an
toan hé théng thong tin theo cip do cho cac hé
théng thong tin, co s& dir li€u;

3. Tham dinh cac dé an, du 4n vé an toan thong
tin cho hé théng thong tin, co s dir liéu chuyén
nganh, co s¢ dir li¢u tich hop; thuc hién kiém tra,
danh gia mac do chip hanh phuong an dam bao
an toan hé théng thong tin theo cép do da duoc
phé duyét;

4. Xay dung quy trinh thao tic chudn phan ung,
xtt Iy sy ¢ may tinh;

5. Tham gia xdy dung va td chtrc thuc hién cac
chuong trinh, dé an, dy an vé an toan thong tin
cua co quan, don vi.

6. Tham gia bién soan cac tai liéu huong dan k¥
thuét, quy trinh, quy pham vé an toan thong tin;
tap huan, boi dudng nghiép vu cho vién chirc an
toan thong tin hang thap hon; xdy dung cac dinh
murc kinh té - k¥ thuat trong phan tich, thiét ké va
trién khai cac hé thong an toan théng tin.

7. Tham gia dé tai nghién ctru khoa hoc chuyén

bam bao an toan
thong tin cho céc
hé thong thong
tin, phﬁn mém,
CSDL theo su
phén cong.
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

TT | Nhiém vy,
mang cong |Cong viéc cu thé
viée

gia hoan thanh
cong viéc

cua co quan c6 tham quyén.

cua Truéng phong

nganh an toan thong tin; tong két rit kinh nghiém
chuyén mon, nghi€p vu, quan ly k¥ thuat va trién
khai an toan thong tin trong thuc tien;

8. Tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi hop vé
an ninh mang theo quy dinh hoac theo yéu cau

9. Xu ly cac van ban, nhi¢m vu theo phan cong

2.2 |Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia cap c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duge quan ly trye tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép | Céc don vi phdi hop chinh
kiém duyét ket qua béi trong don vi
- Lanh dao phong - Vién chure, nguoi lao dong | Cac phong ban, ca nhan c6 lién
- Lanh dao Trung tdm thudc Trung tam. quan tryc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc t0 chure, ca nhan trong va ngoai nudec.

- B6 Thong tin va Truyén thong; Thuc hién theo céc van ban cua B trong
- Bo Noi vu va cac bo nganh c¢6 lién quan; vi¢e thue hién nhiém vu duoc giao.
- Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh; Phdi hop thuc hién nhi¢m vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudc
Lanh dao Phong va Lanh dao Trung tam vé két qua thyc hién nhiém vu

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duogc phan cong

4.3

dao Phong va Lanh dao Trung tam giao

Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chure khac trong viéce trién khai nhiém vu dugc cap Lanh
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én cac nganh dio tao vé cong nghé
thong tin hodc cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.

Kién thire b6 tro

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
an toan thong tin.

Str dung dugc ngoai ngtr theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian giit chitc danh nghé nghiép an toan thong tin hang IV
hoic twong duong t6i thiéu 1a 02 nam (du 24 thang, khong ké thoi
gian tap su, thu viéc). Truong hop co6 thoi gian twong duong thi
phai c6 it nhat 01 nam (di 12 thang) giit chirc danh nghé nghiép an
toan thong tin hang IV tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding ky
du thi hoac xét thang hang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- Ndm vimg chu truong, duong 16i cua Pang, phap luat va dinh
huéng phat trién, chién luoc, chinh sach cua nganh an toan thong
tin;

- Thanh thao nghiép vu chuyén nganh; nim virng tinh hinh va xu
thé phat trién ciia nganh an toan thong tin trong nudc va thé gisi; c6
kha nang t6 chirc nghién ctru, cap nhat, tng dung cong nghé, nén
tang va tiéu chuan mai trong hoat dong nghé nghiép;

- Thuc hi¢n c6 hi€u qua nhiém vu theo quy dinh cta phép luat vé an
toan thong tin va cac quy dinh cia phap luat khac co6 lién quan;

- Co6 kha nang lam viéc ddc 1ap hodc lam viéc nhom, cé ky niang
soan thao van ban nghiép vu va thuyét trinh cac van dé dugc giao
tham muu, dé xut;

- Quan hé phdi hop cong tac tot

- Trung thuc, giit gin bi mat thong tin; tuyét ddi chap hanh nguyén
tac trong thuc hién nhiém vu.
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5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cf,lp do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang lye chung - Soan th’éo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiep ung Xt 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
L Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
NI}(’)m ning lyc chuyén Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
mon
L Tham dinh van ban 2-3
L T6 chire thyc hién van ban 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhém nang luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2

L Phat trién nhan vién
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Tén VTVL: Phong vién hang II

Ma vi tri viée lam: TTTTCB-NVCN.05

Ngay bat dau thyc hién: tr ngdy Chanh Van phong
UBND tinh quyét dinh phé duyét DBé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phudng Van Giang, thanh phd Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cadc van ban quy pham phap luat,
van ‘bén huéng dan vé hoat dong cuia don vi sy nghi€p cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tuyén truyén, phd bién cac chu trwong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia Nha nude phuc vu
phat trién kinh t€ xa hdi cta tinh va phat trién linh vuc thong tin va truyén thong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

T6 chic thuc hién
nhiém vy chuyén
mon

1. Xay dung ké hoach, dé cuong,
phat hién néu chu dé tin bai theo
phan cong;

2. T chirc thuc hién va viét, chup
anh, quay phim tin, bai dat chat
lugng khé va chiu trach nhiém cé
nhan vé tdc pham bao chi cua
minh;

3. Phét hi¢n va dé xuit duoc cic
van dé dé xay dung ké hoach bién
tap;

4. Viét bai binh luan c6 nodi dung
phuec tap;

5. Tham gia bién soan chuong
trinh, tai liéu va t6 chirc hudng
dan nghi€ép vu cho phong vién
hang thap hon;

6. Tham gia chuin bi ndi dung va
trao doi nghi€p vu bao chi trong
nudc va ngoai nudc.

7. Xt ly cac van ban, nhiém vu
theo phan cong cuia Truong phong

Thug hién céc hoat dong
truyén thong theo dung
quy dinh cta phép luat.

23

Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua cap cé tham quyen.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . ey As .
kiém duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- Lanh dao phong - Vién chirc, nguoi lao dong|Cac phong ban, ca nhén c6 lién
- Lanh dao Trung tam thudc Trung tam. quan tryc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- B Thong tin va Truyén thong; Thuyc hién theo céc van ban cua Bo trong vi¢e
- B6 Noi vu va cac bo nganh c6 lién quan; thye hién nhiém vy dugce giao.
- Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh; Phéi hop thyc hién nhiém vu.
- Céc t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nudc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bdo cao va chiu trach nhi€ém trudc

4.1 [anh dao Phong va Lanh dao Trung tam vé két qua thuc hién nhiém vu

4.2 [Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong

Phoi hop voi cac cd nhan, t6 chiic khac trong viéc trien khai nhiém vu dugc cap Lanh|

4.3 dao Phong va Lanh dao Trung tdm giao
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh bdo chi. Truong hop
co bang t6t nghiép dai hoc khac nganh bao chi thi phai c6 ching
chi boi dudng ve nghiép vu bao chi do co sé dao tao co thAm
quyén cap hoic c6 bang tot nghiép cao dang, trung cap nganh
bao chi;

Kién thirc bo tro

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ giéy
xac nhén trinh d6 ly luan chinh tri trong duong trung cap ly

luan chinh tri tr& 1én do co quan c6 tham quyén cap trudc ngay
09/7/2021;

C6 chtng chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh phong vién.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung duoc
ngoai nglr hodc tiéng dan toc thiéu so theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 thoi gian gitr chitc danh nghé nghiép phong vién hang 111
hodc twong duong t6i thiéu 13 09 nam (dt 108 thang, khong ké
thoi gian tap su, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian tuong
duong thi phai c6 it nhat 01 nam (du 12 thang) gitr chic danh
nghé nghiép phong vién hang III tinh dén ngay hét thoi han
nop hd so dang ky du thi hodc xét thang hang;

- Trong thoi gian gitr chirc danh nghé nghiép phong vién hang
III hodc twong duwong da chu tri thyc hién it nhat 01 (mdt) tac
pham dat giai thuong cap bd, cdp tinh hodc twong duong trd
1én hodc giai thuong do co quan Pang ¢ Trung wong, to chirc
chinh tri - xa hgi & Trung wong, Hoi nha bao Viét Nam td chure;
hodc tham gia viét chuyén dé trong it nhat 01 (mot) dé tai,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc chuyén nganh cip co so tro
1én da duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhi¢ém cao véi cong vige, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Nam duogc dudng 161, chii trvong, chinh sach cia Pang va
phap luat cua Nha nudc lién quan dén nhiém vu dugc phan
cong; noi dung cua phap luat ve bao chi;

- Thanh thao vé nghiép vu chuyén nganh; thyc hién c6 hiéu qua
Céc yéu cau khac nhiém vy theo quy dinh cua phap luat vé bdo chi va cac quy
dinh cua phap luat khac co lién quan.

- Quan hé phéi hop cong tac t6t

- Trung thyc, gitr gin bi mat thong tin; tuyét ddi chdp hanh
nguyén tac trong thyc hién nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d6
- Dao drc va ban linh 2-3
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung )
- Giao ti€p ing xu 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
- Huong dan thyc hién van ban 2-3
leém nang lyc chuyén| Kiém tra thuc hién vian ban 2-3
mon
- Tham dinh vin ban 2-3
L T chire thue hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc quanly  F Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
L Phét trién nhén vién 1-2
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VI. PHONG VIEN HANG III

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.06

Tén VTVL: Phong vién hang I1I Ngay bat dau thuc hién: tir ngady Chanh Vin phong

UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phudng Van Giang, thanh phd Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap lut,
van ban hudéng dan vé hoat dong ctia don vi su nghi€p cong 1dp theo chirc nang, nhiém vy,
quyeén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tuyén truyén, phd bién cac chi truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia Nha nude phuc vu
phét trién kinh t€ xa hoi cta tinh va phat trién linh vuc thong tin va truyén thong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc A
Tiéu chi danh gia hoan

. n thanh cong viéc
Nhiém vu, mang Vi

n A Cong viéc cu thé
cong viéc

2.1

1. Tuyén truyén, pho bién cac chu
truong, chinh sach cua Pang, phap
luat cua Nha nudc phuc vu phat
trién kinh té xa hoi ciia tinh va
phat trién linh vyc thoéng tin va
truyén thong.

2. Viét, chup anh va quay phim
cac loai tin, phong su c6 ndi dung
phurc tap trung binh va chiu trach
nhiém c4 nhan trudc tac pham bao
chi ciia minh.

Thu:g: hién céc hoat dong
truyén thong theo dung
quy dinh ctia phap luat.

Té chuc thuc hién
nhiém vy chuyén
mon

3. Xay duyng san pham va thuc
hién truyén thong da phuong tién,
truyén thong mang xa hoi vé linh
vuc cong nghé thong tin va truyén
thong

4. Xr ly cac van ban, nhi¢m vu
theo phan cong ctia Trudng phong
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Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua cap c6 tham quyén.




23

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin 1y true tiép va | Quan hé phéi hop truc tiép . . e .
kiém duyét két qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Lanh dao phong - Vién chuc, nguoi lao dong [Céac phong ban, ¢4 nhan c6 lién
- Lanh dao Trung tdm thudc Trung tam. quan tryuc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Bd Noi vu va cac bd nganh c¢6 lién quan;

- B6 Thong tin va Truyén thong; Thyc hi¢én theo cac van ban ctia B trong viée

thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh; Phdi hop thuc hién nhi€ém vu.
- Céc t6 chirc, ca nhan trong va ngoai nudc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Truc tiép thuyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém trudce
" |[Lanh dao Phong va Lanh dao Trung tdm vé két qua thuc hién nhiém vy

4.2 [Tham dy céc cudc hop, hoi nghi vé linh vue duogc phan cong

43 Phdi hop véi cac ca nhan, to chirc khac trong viée trién khai nhiém vu dugc cdp Lanh
"~ |dao Phong va Lanh dao Trung tdm giao
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tro 1én nganh béo chi. Trudng hop
¢6 bang tot nghiép dai hoc khac nganh bao chi thi phai c6 chimg
chi boi dudng vé nghiép vu bao chi do co s¢ dao tao co tham
quyén cip hodc c6 bang tét nghiép cao ding, trung cap nganh
bao chi;

Kién thirc bo trg

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghi¢p vién chuc chuyén nganh phong vién.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban, st dung duoc
ngoai ngit hodc tiéng dan tdc thiéu sb theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Ndm duogc dudng 161, chu treong, chinh sach ciia Pang va
phap luat ciia Nha nudc lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong; ndi dung cua phéap luat vé bao chi;

- Thanh thao vé nghi¢p vu chuyén nganh; thuc hi¢n c6 hiéu qua
nhiém vu theo quy dinh cta phap lut vé bao chi va cac quy
dinh cua phap luat khac co lién quan.

- Quan hé phéi hop cong tac tot

- Trung thuc, gitt gin bi mat thong tin; tuyét ddi chap hanh
nguyén tic trong thuc hién nhi¢m vu.




5.2. Cac yéu cau vé nang luc
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Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung L Giao tiép g xut 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 3
- Huéng dan thyc hién van ban 3
Nhom nang luc chuyén mon | Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vén ban 3
L T6 chuc thue hién van ban 3
L Tu duy chién luoc 2-3
L Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly |t Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
L Phat trién nhén vién 2-3
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VIL BIEN TAP VIEN HANG II

Tén VTVL: Bién tap vién hang II (Linh
vuc Bao chi)

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.07

Ngay bat dau thyc hién: tir ngay

Chanh Van phong

UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phudng Van Giang, thanh phd Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ‘bém huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghi¢p cong 1ap theo chitc nang, nhi¢m wvuy,
quyeén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quén tri ndi dung cac kénh truyén thong trén méi trudng mang; xay dung dé cuong, thuc hién
viét tin, bai theo phan cong va hudng dan cua Truong phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

chuyén mon

T6 chuc thuc x
hién nhiém wvul

1. Khai théac, chu tri to chuc khai thac cac nguén tu
lidu, tai lidu, tin, bai, dé tai, kich ban, tic pham van
hoc theo dinh hudng, ké hoach da dugc phé duyét;
P. Nhan xét, tuyén chon, bién tap nham nang cao
chat lugng tu tuong, nghé thuat, khoa hoc; chiu
trach nhiém vé€ ndi dung ban thao;

3. Viét va to chirc viét tin, bai, 161 néi dau, 10i tua,
bai phé binh, gidi thi¢u chuyén Muc do minh phu
trach;

4. Thuyét minh vé chu dé tu tudng, chi dan cac yéu
cau trinh bay ky thuat, my thuat; theo doi qua trinh
dan dung, san xuat;

5. Viét noi dung tuyén truyén, quang bé, tap hop,
phén tich y kién, du ludn cua nguoi xem, nguoi
doc, nguoi nghe, nguoi phé binh vé n6i dung va
hinh thuc cac tac pham bai viét thudc linh vuc
duoc phan cong, dé xudt bién phép xtr 1y;

6. Tong két chuyén mén nghi€p vu; xay dung
chwong trinh, tai liéu va to chirc hudng dan nghiép
vu cho bién tap vién hang thap hon.

7. Xt 1y cac van ban, nhi€ém vu theo phan cong cua

Thuc hién cac hoat
dong thong tin -
truyén thong theo
dung quy dinh cual
phap luat.

Truong phong

2.2

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua cap c6 tham quyén.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Lanh dgo phong - Vién chtc, nguoi lao donglCac phong ban, ca nhan c§
| Lanh dao Trung tam thudc Trung tam. lién quan truc tiép
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- BO Thong tin va Truyén thong; Thuc hién theo cac van ban cua B

- BO Noi vu va cac b nganh c6 lién quan; 1a0.

trong vi¢c thuc hién nhiém vu dugc

- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh,;

- Cac t0 chire, ca nhan trong va ngoai nudc.

Phéi hop thyc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Truc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc ‘phefm cong, béo‘ cao Yél chiu trach nhiém trudc
" |lanh dao Phong va lanh dao Trung tam vé két qua thuc hién nhiém vu

4.2 [Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vue duogc phan cong

43 Phoi hop voi céc ca nhan, td chirc khac trong viéc trién khai nhiém vu duge cép lanh

dao Phong va lanh dao Trung tdm giao

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, phAm chit

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- Co6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én nganh bao chi, xuat ban. Truong
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hop c6 bang t6t nghiép dai hoc khac nganh bao chi, xuat ban thi phai c6
chung chi boi dudng vé nghip vu bao chi, xut ban do co s6' dao tao co
thim quyen cap hodc co bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh bao
chi, xuét ban;

Kién thirc bo tro

- C6 bang tot nghiép trung cép 1y luan chinh tri hodc co6 gidy x4c nhan
trinh d¢ ly luén chinh tri twong duong trung cap 1y luan chinh tri trd 1én
do co quan c6 thim quyén cip trudc ngay 09/7/2021;

- C6 chig chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh bién tap vién hodc c6 ching chi hanh nghé bién tap
vién (doi voi bién tap vién linh vuc xuat ban).

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, sir dung dugc ngoai
ngir hodc tiéng dan toc thiéu sd theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép bién tap vién hang III hodc
trong duong t6i thiéu 12 09 nam (du 108 thang, khong ké thoi gian tap
sy, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian tvong dwong thi phai c6 it nhat
01 nam (du 12 thang) gitr chirc danh nghé nghiép bién tap vién hang III
tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi hodc xét thing
hang;

- Trong thoi gian giit chire danh nghé nghiép bién tap vién hang III hoic
tuong dwong da ch tri hodc tham gia bién tap it nhat 01 (mot) tic pham
dat giai thuong cip bo, nganh, cip tinh hodc twong duwong trd 1én hoic
giai thuong do co quan Pang & Trung wong, t6 chic chinh tri - xa hoi &
Trung vwong, Hoi nha bdo Vi¢t Nam td chirc; hodc tham gia viét chuyén
dé trong it nhat 01 (mot) dé tai, chuong trinh nghién ciru khoa hoc
chuyén nganh tir cap co so trd 1én di duoc cip c6 thim quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap the, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc duong 16i, chil truong, chinh sach ctua Pang va phap luat
cua Nha nude lién quan dén nhiém vu dugc phan cong; ndi dung cua
phap luat vé bao chi;

- Thanh thao vé nghi€p vu chuyén nganh; thuc hién cé hi¢u qua nhiém
vu theo quy dinh ctia phép ludt vé bao chi va cac quy dinh ctua phéap luat
khéc c6 lién quan.

- Quan hé phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, giit gin bi mat thong tin; tuyét d6i chap hanh nguyén tic
trong thyc hién nhiém vu.




5.2. Cac yéu cau vé nang luc
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Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung L Giao tiép g xut 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Tham muu xdy dung van ban 3
- Huéng dan thyc hién van ban 3
Nhom nang luc chuyén mon | Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vén ban 3
L T6 chuc thue hién van ban 3
L Tu duy chién luoc 2-3
L Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly |t Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
L Phat trién nhén vién 2-3




30

VIIL. BIEN TAP VIEN HANG III (LINH VU'C BAO CHI)

Tén VTVL: Bién tap vién hang II1
(Linh vuc Bao chi)

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.08

Ngay bit dau thuc hién: tr ngay Chanh Van
phong UBND tinh quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phudng Van Giang, thanh phd Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap lut,
van ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghiép cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy,

quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan tri ndi dung cac kénh truyén thong trén moi trudong mang; xay dung dé cuong, thuc hi¢n

viét tin, bai theo phan cong va hudng dan cua Trudng phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Cong viéc cu thé

1. Khai thac, t6 churc cac nguén tu liu,
tai lidu, tin, bai, dé tai, kich ban, tac
pham vin hoc theo dinh hudng, ké
hoach da dugc phé duyét;

2. Nhan xét, bién tap nham nang cao
chat luong tu tuong, nghé thuat, khoa
hoc; chiu trach nhiém vé ndi dung ban

3. Chon, viét tin, bai, 10i n6i dau, giéi
thi¢éu chuyén Muc do minh phu trach;

4. Thuyét minh vé cha dé tu tuong, chi
dan cac yéu cau trinh bay ky thuat, my
thuat; theo doi qua trinh dan dung, san

5. Chuan bji ndéi dung tuyén truyén,
quang ba, quang cao, tap hop, phan tich
¥ kién, du luan cta ngudi xem, nguoi
doc, ngudi nghe, nguoi phé binh vé noi
dung va hinh thiic cac tic pham, bai
viét do minh bién tap.

6. Xt ly cac van ban, nhiém vu theo
phan cong cua Trudng phong

Thuc hién cac hoat
dong truyén théng
theo dung quy dinh
cua phap luat.

TT
Nhiém vy, mang
cong viéc
thao;
T6 chirc thuc hién
2.1 [nhiém wvu chuyén
mon
xuat;
2.2

Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khéac theo phan cong cua cap c6 tham quyeén.

3. Cac moi quan hé cong viéc




3.1. Bén trong
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Pugc quan ly tryc tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc tiép Cac don vi phoi hop

duyét két qua bai trong don vi chinh
- Lanh dao phong - Vién chtc, nguoi lao dong|Cac phong ban, ca nhan cé
- Lanh dao Trung tam thudc Trung tam. lién quan tryc tiép
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Bo Thong tin va Truyén thong; Thuc hién theo c4c vin ban cta B) trong viéc
- B6 Noi vu va cac bo nganh co lién quan; thyc hién nhi€ém vu dugc giao.

- Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh;
- Céc t0 chuec, ¢4 nhan trong va ngoai nudc.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu duoc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trudce
lanh dao Phong va lanh dao Trung tam vé két qua thyc hién nhiém vu

4.2 | Tham dy cac cude hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong

4.3

Phdi hop v6i cac ca nhan, t6 chiic khac trong viée trién khai nhiém vu dugc cap lanh dao
Phong va lanh dao Trung tdm giao

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh bao chi. Trudng hop co bang
t6t nghiép dai hoc khac nganh bao chi thi phai ¢6 chimg chi bdi dudng
vé nghiép vu bao chi do co s¢ dao tao c6 thim quyén cap hodc co bang
t6t nghiép cao dang, trung cap nganh bao chi;

Kién thirc bo trg

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
chuirc chuyén nganh bién tap vién hodc c6 chimg chi hanh nghe bién tap
vién (do1 véi bién tap vién linh vuc xuat ban).

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung dugc ngoai
ngit hodc tiéng dan toc thiéu s theo yéu cau cia vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

- Khong yéu cau
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng duong 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang va phap luat
cua Nha nudce ve linh vuc chuyén nganh; nhitng thanh tyu méi, cac su
ki€n quan trong cua doi song chinh tri, kinh t€, xa hoi;

- C6 hiéu biét cac van dé vé kinh té, x3 hoi, van hoa, ngh¢ thuat, cong
nghé va van dung c6 hi¢u qua vao viéc bién tap;

- Quan hé phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, giit gin bi mat thong tin; tuyét ddi chap hanh nguyén tic
trong thuc hi¢n nhi¢m vu.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc

Nhoém ning luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 2-3
L T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung | Giao tiép tng xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngi 2
- Tham muu xdy dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién van ban 2-3
Nhom P éngﬂh_rc L Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon :
- Tham dinh van ban 2-3
L T6 chic thuce hién van ban 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
L Phat trién nhan vién 1-2
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IX. BIEN TAP VIEN HANG III (LINH VU'C BIEN TAP XUAT BAN CONG BAO

Tén VTVL: Bién tip vién hang I1I
(Linh vyec Bién tap xuat ban Cong bao)

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.09

Ngay bat dau thuc hién: tor ngay Chanh Van
phong UBND tinh quyét dinh phé duyét Be an

Dia diém lam viéc: SO 3, Lé Hong Phong, phudng Van Giang, thanh phd Hoa L, tinh Ninh Binh

Quy trinh céng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghi€p cong lap theo chirc nang, nhiém vu,
quyeén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quén trj ndi dung céc kénh truyén théng trén méi trudng mang; xay dung dé cuong, thuc hién
viét tin, bai theo phan cong va hudng dan cua Trudéng phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

To6 churc thuc hién
nhiém vu chuyén
mon

1 Lya chon, khai thic dé tai va bién tap
ndi dung ban thao xuat ban pham dam
bao chat luong;

2. Thuc hién viéc bién tap theo ké
hoach ban thao, chiu trach nhiém vé
ndi dung ban thao dugc phan cong bién
tap;

3. Pé xuit, gidi thiéu tac gid, cong tac
vién dé thuc hién ké hoach xuit ban
hing nam;

4. Viét bai gi6i thiéu ndi dung cudn
sach bién tap, tham gia hoat dong tuyén
truyén, quang cdo, tiép thi cho cudn
sach bién tap; budc dau biét phan tich
thi truong sach thudc linh vyc chuyén
mon cia minh;

5. Tham gia t6 chirc bién tip ban thao
theo nhom (bao gdm ca bién tip ndi
dung k¥ - my thuat).

6. Xu ly cac van ban, nhi¢ém vu theo
phan cong cua Trudng phong

Thuc hién cac hoat
dong thong tin - truyén
thong theo dung quy
dinh cua phap luat.

2.2

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua cap c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc




3.1. Bén trong
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Puoc quan ly true tiép va kiém [ Quan hé phéi hop truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi trong don vi
- Lanh dao phong Vién chuc, nguoi lao dong|Céc phong ban, ca nhin ¢
- Lanh dao Trung tam thugc Trung tam. lién quan tryc tiép
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- B Thong tin va Truyén thong; Thuc hién theo cac van ban ctia B trong viéc
- B6 Noi vu va cac bo nganh co lién quan; thuc hién nhiém vy dugc giao.

- Céc S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh;

- C4c t0 chure, ca nhan trong va ngoai nudec.

Phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trude
lanh dao Phong va lanh dao Trung tdm vé két qua thuc hién nhiém vu

4 |Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong
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Phoi hop voi cac ca nhan, td chure khac trong viéc trién khai nhiém vu duoc cép lanh dao
Phong va lanh dao Trung tam giao

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, phAm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

a) Co béng tét nghi¢p dai hoc trd 1én nganh bao chi, xuét ban. Truong
hop co bang t6t nghiép dai hoc khac nganh bao chi, xudt ban thi phai c6
chung chi boi dudng vé nghiép vu bao chi, xut ban do co sO' dao tao co
thdm quyen cap hodc co bang tot nghiép cao dang, trung cip nganh bao
chi, xuat ban;

Kién thirc bo trg

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép vién
chure chuyén nganh bién tap vién hodc cé chirng chi hanh nghé bién tap
vién (doi voi bién tap vién linh vuc xuat ban).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung duoc ngoai
ngit hoac tiéng dan tdc thi€u so theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Khong yéu cau.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng duong 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang va phap luat
cua Nha nudce ve linh vuc chuyén nganh; nhitng thanh tyu méi, cac su
ki€n quan trong cua doi song chinh tri, kinh t€, xa hoi;

- C6 hiéu biét cac van dé vé kinh té, x3 hoi, van hoa, ngh¢ thuat, cong
nghé va van dung c6 hi¢u qua vao viéc bién tap;

- Quan hé phdi hop cong tac tot

- Trung thyc, giit gin bi mat thong tin; tuyét ddi chap hanh nguyén tic
trong thuc hi¢n nhi¢m vu.

5.2. Cac yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

L Pao duc va ban linh 2-3
L T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém nang lyc chung L Giao tiép Gmg xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 3
- St dung ngoai ngix 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
L Huéng dan thuc hién vin ban 2-3

iléim ning  lyc chuyén_ Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
L Tham dinh van ban 2-3
L T6 chitc thuc hién van ban 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhom ning luc quanly | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
L Phat trién nhén vién 1-2
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X. BIEN DICH VIEN

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-NVCN.10

Tén VTVL: BIEN DICH VIEN Ngdy bat diu thyc hién: tir ngdy Chanh Van
phong UBND tinh quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hong Phong, phudng Van Giang, thanh phd Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc li€n quan: Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat,
van ‘bén huéng dan vé hoat dong ctuia don vi sy nghi€p cong lap theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quén trj ndi dung cac kénh truyén thong trén moi trudng mang; xay dung dé cuong, thuc hién
viét tin, bai theo phan cong va hudng dan ctia Truéng phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc R R A ‘A
* o CONE VIE hoan thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, ming cong

oA Cong viéc cu thé
viéc

- Dich viét nhiing thé loai théng thudng
nhu tin, bai, nién biéu, tuong thuat, tiéu
phém, sdch dam bao dugc ndi dung
nguyén ban va chiu trach nhi€ém c4 nhan
d6i v6i ban dich do;

Thuc hién cac hoat
dong bién dich theo
ding quy dinh cua
phép luat.

T6 chirc thuc hién

2.1 nhiém vy chuyén mon

- Dich phuc vu cho cong tac chuyén
mon theo yéu cau cia co quan.

2.2 [Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ciia cap c6 thim quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoge quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép | ., ey As .
duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
- Lanh dao phong - Vién chtre, nguoi lao dong|Cac phong ban, ca nhan co
- Lanh dao Trung tdm thudc Trung tam. lién quan truc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chat quan hé
- B6 Thong tin va Truyén thong; Thyc hién theo cac van ban cia Bo trong viéc
- BO NoOi vu va cac bd nganh c6 lién quan. thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh;

LA 1A . e Phoi hop thuc hién nhi¢m vu.
- Céc t0 chuc, ca nhan trong va ngoai nudc.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thyc hién cac nhiém vy dugc phan cong, bdo céo va chiu trach nhiém trudc
lanh dao Phong va lanh dao Trung tam vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vu

4.2 |Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc dugc phan cong

4.3

Phéi hop v6i cac ca nhan, td chirc khac trong viéc trién khai nhiém vu dugc cép Ianh
dao Phong va lanh dao Trung tdm giao

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc ngoai ngir trd 1én. Trudng hop co bang tot
nghi¢p dai hoc nganh khac thi phai c6 ching chi ngoai ngir trinh d0 tuong
duong bac 5 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam trd 1€n phu hop voéi vi tri
viéc lam;

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh bién dich vién.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Nidm dugc dudng 16, cha truong, chinh sach cua Pang va phap luat cua
Nha nudce lién quan dén nhiém vu dugc phan cong; cac quy dinh cia Luat
Bao chi, Luat Xuat ban va cac quy dinh cua phap luat khac c6 lién quan;

- Nam vitng nghiép vu chuyén nganh; vé quy trinh nghiép vu, quy pham k¥
thudt bién dich, phuong phéap bién dich, dich thut, cac thuat ngilr, van pham
va van phong cua ngon ngit trong linh vyc bién dich;

- Nam duoc phong tuc, tdp quan, nhu cau va thi hiéu cua ban doc trong
nudc va nudc ngoai;

- Quan hé phéi hop cong tac tot

- Trung thyc, giir gin bi mat thong tin; tuyét ddi chap hanh nguyén tic trong
thuc hién nhiém vu.
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5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
L T chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | Giao tiép timg xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 3
- Stir dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
L Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom P éngAh_rc L Kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon :
- Tham dinh van ban 2-3
L T chirc thuc hién van ban 2-3
L Tu duy chién luoc 1-2
L Quan 1y su thay doi 1-2
Nhém nang luc quan Iy | Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn lyc 1-2

L Phat trién nhan vién
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