UBND HUYEN HATHAU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU’ AN Doc lap - Tw do - Hanh phic
PAU TU XAY DUNG

S6: 08/QD-BQLDA Hai Hau, ngay 03 thang 11 nam 2020

QUYET DINH
Ban hanh D¢ an vi tri viéc lam, bian mé ta cong viéc
va co cau vién chire theo chire danh nghé nghiép
ciia Ban Quan Iy du an dau tw xiy dung huyén Hai Hau

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PAU TU XAY DUNG

- Can cu Luat Vien chuc ngay 15/11/2010; Luat sua doi, bé sung mot so
diéu cua Luat Can bo, cong chure va Luat Vién chire ngay 22/11/2019;

Can cu Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chicc; Nghi dinh so
41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh vé vi tri
viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh so 26/2019/0D-UBND ngay 20/8/2019 cua UBND
tinh Nam Dinh ban hanh Quy dinh quan [y 16 chirc bo mdy va can b, cong
chire, vién chire, gido vién mam non hop dong, lao dong hop dong trong cdc co
quan hanh chinh, don vi su nghiép cong ldp; nguoi gitt chic danh, chicc vu
trong doanh nghiép nha nuoc va doanh nghiép co von gop cua Nha nuoc thuoe
tinh Nam Dinh;

Can cu Quyét s 5205/0D-UBND ngay 31/7/2020 cua UBND huyén Hai
Hdu vé viéc thanh lap Ban Quan Iy dw an dau tw xay dung huyén Hai Hau.

Can cur Quyét dinh s6 6201/0P-UBND ngay 21/9/2020 cua UBND huyén
Hai Hdu vé viéc ban hanh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc
cua Ban Quan ly du an dau tu xay dung huyén Hai Hau,

Can cur Cong van s6 639/UBND-NV ngay 26/10/2020 cua UBND huyén
Hai Hdau vé viéc phé duyét chu truong xdy dung Dé an vi tri viéc lam,

Theo dé nghi cua bo phan Hanh chinh - Ké toan.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Dé an vi tri viéc lam, ban mo
ta cong viéc va co cau vién chuc theo chirc danh nghé nghiép cuia Ban Quan ly
du an dau tu xay dung huyén Hai Hau (c6 cac phu luc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Bo phan Hanh chinh - Ké toan, B§ phan Ky thuat va cac vién
chire, nguoi lao dong cua Ban Quan ly du an dau tu xay dung huyén Hai Hau
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: = KT. GIAM pOC
- Nhu Diéu 3; ZoENEPHO GIAM POC
- UBND huyén; / NI\

- Phong Noi vu; '
- Luu: VT,




PHU LUC
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PON VI: BAN QUAN LY DU AN PAU TU XAY DUNG HUYEN HAI HAU
(Kém theo Quyét dinh sé 08/0P-BOLDA ngay 03 thang 11 nam 2020 cua Gidm déc Ban Quan Iy du an dau twe xdy dung huyén Hai Hau)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM A
To So thir t ) (Z|
il Bk Tén vi tri viéc lam Ma vi tri viéc lam Hang CDNN t6i thidu | Ghichi | \2\
VTVL nhom : : W&
N\
| Nhoém lanh dao, quan ly, diéu hanh
|
. K¥ su hang III hod
1 1 Giam déc LDQL 01/SN-BQL-HHH =
tuong duong
e £ K¥ su hang 111 hodc
2 2 Pho Giam doc LDQL 02/ SN-BQL-HHH
tuong duong
11 Nhéom hoat dong nghé nghiép
o . K¥ su hang 111 hodc
3 1 Nghiép vu k¥ thuat HDNN 01/SN-BQL-HHH
tuong duong
111 Vi tri viéc 1am géin véi cong viée hd trg, phuc vu
4 1 Ké toan HTPV 01/SN-BQL-HHH Ké toan vién
5 2 Van thu HTPV 02/SN-BQL-HHH Chuyén vién
6 3 Thu quy HTPV 03/SN-BQL-HHH Kiém nhi¢m




I1. BAN MO TA CONG VIEC

il T

Tén vi tri viéc

Cong viéc chinh phai thye hién
lam

San phém dau ra

Tén san pham dau ra

Két qua thye hién
trong nam

I | Vi triviéc lam gin véi cong viée lanh dao, quan ly, dieu hanh

Xay dung quy hoach phat trién don vi.

l

K¢é hoach, chuong trinh cong tac

St dung va quan ly vién chirc thuge thdm quyén.

Quy ché lam viéc

I

| \x

\ |
‘ Thuc hién cac quyét dinh, chuong trinh dé an cua huyén da

i dugc phé duyét.

Ké hoach, du an

l Chu tich Hoi dong ky luat, thi dua, khen thuéng, lwong cua
1

Giam doc €O quan.

Quyét dinh, Bién ban

Giai quyét cac cong viée, du an thude chire nang, nhiém vu
cua Giam doc.

Cac van ban thudc tham quyén,
chirc nang, nhiém vu

Quan ly va st dung co hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san
ctia cua don vi theo dung quy dinh cua phap luat; chi dao ké
todn lap s6 sach, lwu giir chimg tir tai chinh, tai san, t6 chie
thanh quyét toan theo quy dinh.

Chumng tur tai chinh

Hoan thanh 100%

nhiém vu

5 Phé Gidm déc Pho Giam doc 1a ngudi giup Giam doc vé timg mat cong tac

| do Giam doc phan cong va chiu trach nhiém trude Giam doc

Hoan thanh 100%

‘——
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vé nhimg quyét dinh cua minh. Phé Giam déc dugce quyén

thay mat Giam dbc giai quyét nhimg cong viéc theo gidy uy

quyén cua Giam ddc va phai bao cdo lai nhimg cong viéc da
giai quyét voi Giam déc.

Kiém tra, gidm sat cac to chie va ca nhan thuce hién chirc
trach. nhiém vu duge giao theo ding quy dinh.

K¢é hoach. bao cdo

Thuc hién nghiém tic cac qui dinh vé * Quan ly dau tu xay
dung co ban”.

Chuong trinh, ké hoach, bao cdo

nhiém vu

Chu dong lam viéc, phoi hgp vai cac co quan, cac don vi
lién quan dé to chuc trién khai cac cong viée duoc phan
cong

Chuong trinh. ké hoach. bao céo

Hoan thanh 100%
nhiém vu

Chiu trach nhiém toan dién dbi voi cac Du an hodc ting
phan ctia Dy an duoc giao tir cong tac chuan bi dau tu, thim
dinh két qua lua chon nha thau. tham dinh thiét ké - du toan.
GPMB, thi cong... dén thanh quyét toan. ban giao cong
trinh dua vao sir dung.

Ho so du an

Hoan thanh 100%
nhiém vu

Chiu trdch nhiém giai quyét don thu khiéu nai, thanh tra
kiém tra, kiém toan déi véi Dy én dugc phan cong

Thong bao, bao céo ..

Hoan thanh 100%
nhiém vu

Ky va dugc dong dau céc vin ban lién quan dén du an hoic
phan cong viée duge phan cong.

Céc van ban thugc thim quyén

Hoan thanh 100%
nhiém vu
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I1 | Vi tri viéc am giin véi hoat dong nghé nghiép
Tham muu lap, trién khai cac thu tuc lién quan dén du an
X A P y ” . o . . o 1 N , Hoan thanh 100%
dAu tu xdy dung tir buéc chu truong dau tu, bude dy an, | HO so du an hiem
£ . ’ nmni vu
buée thiét ké ban vé thi cong, thanh quyét toan cong trinh. T
Phéi hop véi céc don vi lién quan trién khai cac thu tuc, | Chuong trinh, ké hoach, bang Hoan thanh 100%
trinh tu vé cong tic GPMB, thu hdi dét, giao dat cho du an. | phan cong nhiém vu
Tham muu, td chirc kiém tra, giam sat cong tac khao st 14
L i L3 $5:gige Ry, g e e e e | s , Hoan thanh 100%
{ Nghiép vu k¥ | du an dau tu. 1dp thiét ke ban vé thi cong, qua trinh trién | HO so du an hiem
. .. . ;= i i A . nhiém vu
thuat khai thuc hién du 4n, thi cong xdy lap cong trinh.
Phéi hop véi cac don vi tu van thiét ké, tu van giam sat, nha ,
s Op N p o . 8 7| Chuong trinh, ké hoach. bang Hoan thanh 100%
thau thi cong nghiém thu ban cong trinh. Tham muu lap cac L .
\ . 5 § g X L., . phéan cong nhiém vu
ho so trinh tham dinh va phé duyét quyét toan du an.
Lap hé so luu trit du 4n theo quy dinh. Phdi hop voi cac
p . e e qy v . qp Ky 3 . Hoan thanh 100%
nganh, cac don vi ¢6 lién quan giai trinh, tra 101 cac y kién | HO so du an hié
<A . /4 . nniem vu
cua thanh tra, kiém toan (néu co).
IIT | Vi tri viéc 1am giin véi cong viée ho trg, phuc vy
Té chirc thue hién céc thu tuc ké todn cac du an dugc phé " .
o ad Ho so thanh quyét toan
duyét dau tu
2 . : i i : o 3 Hoan thanh 100%
1 Ké toan Té chire thuc hién viéc ma s6 sach theo ddi vigc thu, chi So sach theo doi ’

Tham muu lap ké hoach thuc hién, giai ngan hang nam cua
cac du an

Ké hoach, chimg tir

nhiém vu




Tham muu lap ké hoach va don dbc giai ngan cho timg
thang, quy cua timg du an

Ké hoach, cong van

Hoan tt thu tuc dé phuc vu cong tac giai ngan, quyét toan

Ho so, chimg tir

T6 chire thue hién quyét toan nién dé hang nam

Ho6 so thanh quyét toan

Tham muu t6 chire thuc hién quyét toan Dy an hoan thanh

Ho so thanh quyét toan

Té chirc thuc hién cac thu tuc ké toan cac dyu an duoc phé
duyét dau tu

Ho so. chimg tir

Tham muu vé cOng tac T chire bd may. dao tao. boi dudng,
ché do. chinh sach lao dong - tién luong, bao hiém xa hoi.
bao hiém y té. quan 1y ho so CCVC, HD. hd so Pang vién ...

Ké hoach, quyét dinh. cong van,
hé so ...

Quan ly tai san, trang thiét bi cua don vi

S6 sach theo doi

Téng hop. bao cao; lap cac bao céo tai chinh theo quy dinh

Bao cao

Kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh

Bién ban. hd so, so sach theo doi

Céc cong tac hanh chinh, quan tri, khanh tiét

Bién ban, ho so, s0 sach theo doi

Xay dung va thuc hién quy ché chi tiéu noi bo

Quy ché

Hoan thanh 100%
nhiém vu

Vin thw

Tiép nhan, dang ky. chuyén giao van ban di, dén, luu trir
cong van, tai liéu, hd so.

S6 theo doi, dang ky

Kiém tra thé thirc van ban, dong ddu van ban: ky sb

Céc van ban thudc thim quyén

Hoan thanh 100%
nhiém vu




Quan ly ho so tai ligu

Hb so, sb sach

Thuc hién cac bao céo théng ké vé cong tac van thu. Béo cédo
Tham muu giup ldnh dao cac phan mém img dung cong
nghé thong tin tai don vi, huéng dén vién chirc trong don vi Béo céo

str dung cac phan mém (ng dung cong nghé thong tin.

Cép nhét, dang tai van ban trén cong thong tin dién tir huyén

Van ban dugc déng tai

Hoan thanh 100%
nhiém vu

Thu quy

Quan ly tién mat cua don vi, phat cac khoan chi, tiép nhén
cac khoan thu theo dung quy dinh.

S6 sach theo doi

Quan ly s6 sach thu, chi theo quy dinh

So sach theo dai

D6i chiéu sb sach thu quy, ké toan, so theo ddi

S sach theo dai, bao cao

Theo doi, quan ly co s vt chét, trang thiét bi lam viéc

S6 sach theo ddi, bao cao

Thiét lap hd so, sb sach, chimg tir theo diing quy dinh.

S6 sach theo ddi, bao céo; ching
tur

Hoan thanh 100%
nhiém vu




111. KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

STT Vi tri viée lam Yéu ciu vé ning lue, ky ning
| Vi tri giin véi cdng viée lanh dao, diéu hanh, quéan Iy
1. Trinh d§ chuyén mon:

- Chuyén mon: Pai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viée lam gom cac nganh, chuyén nganh Xay dung, Giao
thong, Thuy loi, Kién truc ...
- Ly luén chinh tri: Cao cap 1y luan chinh tri
- Chung chi tin hoc dat chuan ky ning sur dung CNTT co ban hodc tuong duong trér 1én.
- Chimg chi ngoai ngir: dat trinh d6 bac bac 2 (A2) cua khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
hodc trong duong tro 1én.
2. Kinh nghiém cdng tac: Khong
3. Chire danh nghé nghiép tuong img téi thiéu: K¥ su hang 111 hodc tuong duong tro 1én.

1 Giam dbc

=8

. Nang luc ¢t 15i:
- Nam vimg chu truong cua Dang, quy dinh cua phap ludt trong nganh, linh vuc cong tac

- Thuyét phuc. quy tu, dong vién vién chirc va cac té chirc va cac ca nhan tham gia xdy dung va phat trién
don vi.

5. Nang luc quan ly:

- Kién thuc tong hop (phén tich va du bao).
- Tam nhin chién luoc.

- Thiét ké va dinh huéng trién khai.

- Quyét dodn, ¢6 ban linh déi mai.
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- Lap Ké hoach hoat dong khoa hoc, phtl hop véi thuc té.
- T4 chitc b may va phat trién doi ngi.

- Quan ly hoat dong chuyén mon.

- Quan ly tai chinh va tai san don vi.

- Quan ly cong tac thi dua, khen thuong.

- Xay dung hé thong thong tin.

- Kiém tra danh gia.

6. Ky nang:

| - K¥ nidng quan ly lanh dao.
| ' - Xir ly tinh hudng.

- Kha nang phan tich.

- K nang giao tiép.

- Ky nang phdi hop.

- K¥ nang soan thao van ban.

- K¥ néang tin hoc, may tinh.

1. Trinh d¢ chuyén mén:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én phu hop vai vi tri viéc lam gom cac nganh, chuyén nganh Xay dung, Giao
théng, Thay loi, Kién tric ...

2 Phé Gidam dbc - Ly luén chinh tri: Trung cép

- Chimg chi tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung CNTT co ban hodc twong duong trd 1én.

- Chimng chi ngoai ngir: dat trinh d§ bac 2 cua khung néng luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoac
\ i [ tuong duong tro lén.




2. Kinh nghiém cong tac: Khong

3. Chire danh nghé nghiép tuong ung t6i thidu: Ky su hang I1I hodc tuong duong tra lén.
4. Nang luc cbt 16i:

- Nam vimg chu truong cua Dang, quy dinh cua phap lut trong nganh, linh vuc cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu, dong vién vién chirc va cac t6 chire va cac ca nhan tham gia xdy dyng va phat trién
don vi.

5. Nang luc quan ly:

- Thiét ké va dinh hudng trién khai nhimg cong viée thude linh vie duge phan cong phu trach.
- Quyét doan, ¢o ban linh déi moi.

- Ndm vimg noi dung cong viéc duge phan cong phu trach.

- Lap K¢é hoach trién khai cong viéc linh vue duge phan cong phu trach.

- Té chue va thue hi¢n ¢6 hiéu qua cong viée dugce phan cong phu trach.

- Dé xuat, giai quyét, tham muu, giai quyét nhimg vudéng mac thudc linh vuc dugc phan cong phu trach khoa
hoc. hiéu qua.

- Co nang lyc kiém tra, giam sat, danh gia hoat dong cua 16 chire, ca nhan déi véi linh vue cong viée duoc
phan cong phu trach.

6. K¥ nang:

- K¥ nang quan ly lanh dao

- X1t Iy tinh hudng

- Kha néng phan tich

- K¥ nang giao tiép

- K¥ nang phéi hop

- K¥ nang soan thao van ban

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

L NP7 4
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T 1 :
Il | Vitrigin véi cong viée hoat djng nghé nghiép

1. Trinh d¢ chuyén moén; nganh, chuyén nganh dao tao:

- Chuyén mén: Pai hoc trés 1én phu hop vai vi tri viée lam gom cac nganh, chuyén nganh Xay dung, Giao
théng, Thiy loi, Kién tric ...

- Chimg chi tin hoc dat chuan ky nang sir dung CNTT co ban hodc tuong duong tro 1én.

- Chirng chi ngoai ngir: Pat trinh d§ bac 2 cua khung nang luc ngoai ngir 6 bic dung cho Viét Nam hoic
turong duong tré lén.

2. Chirc danh nghé nghiép tuong tmg t6i thiéu: K¥ su hang 111 hodc tuong duong tro 1én.

: 3. Nang luc bt 16i:

} - Nam vimg chu truong cta Dang, quy dinh cua phap luat trong nganh, linh vue cong tac.
' - Thuyét phuc cac to chire, ca nhan trong thuc hién nhiém vu.

1 Nghi¢p vu Ky thuat 4. Nang lyc quan ly: C6 nang luc t6 chire thuc hién cac nhiém vu duoe giao
5. Ky nang:

- Xtr 1y tinh hudng

- Kha néng phan tich

- Ky nang giao tiép

- K¥ nang phéi hop

- K¥ nang soan thao van ban

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

- K¥ nang bao cdo, trinh bay mach lac, rd rang

- K¥ niing téng hop, phén tich, dé xuét giai phap
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Vi tri viée lam giin véi cong viée hd tro, phuc vu

Ké toan

1. Trinh d¢ chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Trinh d¢: Dai hoc nganh/chuyén nganh Tai chinh, Ké toan tré 1én.
- Chimg chi tin hoc dat chuan ky nang st dung CNTT co ban hoac tuong duong tré 1én.

- Chimg chi ngoai ngir: dat trinh d bdc 2 cua khung nang luc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam hoic
tuong duong tro 1én.

2. Chire danh nghé nghiép tuong tmg tdi thiéu: Ké toan vién (hang I1I) tro 1én.
3. Nang luc cot 16i:

Hiéu rd va tuan thi cac quy dinh phép luat vé ké toan. nguyén ly ké toan, cac ché do tai chinh. thong ké cac

chudn muyc ké toan va thong tin kinh té c6 lién quan.

4. Nang luc quan ly:

- C6 kha nang t6 chire diéu hanh cong tac ké toan & don vi.

- Nam duoc co cdu té chire, chirc ning, nhiém vu cta don vi; hiéu cac quy ché cua don vi.
5. K¥ nang:

- Xur ly tinh huéng

- K¥ nang giao tiép

- K¥ nang phdi hop

- K¥ néng tin hoc, may tinh

S A Laad Lt A
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1. Trinh d6 chuyén méon; nganh, chuyén nganh dao tao:
- Chuyén mén: Trinh d Pai hoc phi hgp vai vi tri vige lam (Kinh té, Tai chinh, Ké toan ...) tr&r 1én.
- Ching chi tin hoc dat chuan ky nang str dung CNTT co ban hodc tuong duong tro 1én.

- Chimg chi ngoai ngir: dat trinh do bac 1 cua khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc
tuong duong tré 1eén.

2. Chite danh nghé nghiép tuong tmg: Chuyén vién.

3. Nang lue cot 16i:

2 i | - C6 kién thirc vé van ban hanh chinh.
! - Giao tiép lich sy, van minh.
} 4. Nang luc quan ly: Quan ly van ban hanh chinh.
\ 5. K¥ nang:
‘l - Xir 1y tinh huéng
| - K§ ning giao tiép
\ - K¥ ndng phéi hop; K¥ nang tin hoc, may tinh
i 1. Trinh dd chuyén mén; nganh, chuyén nganh dao tao:
l - Chuyén mén: Trinh d¢ Trung cflp ké toan tro 1én.
- Chimg chi tin hoc dat chuén k¥ ning st dung CNTT co ban hodc tuong duong tro lén.
3 Thii quy - Chimg chi ng(,)aihngfr: dat trinh do bac 1 cua khung nang luc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam hoéc
. tuong duong tré lén.
2. Chirc danh nghé nghiép tuong img: Nhan vién (do vién chirc kiém nhi€ém)
3. Nang luc cot 15i:
- C6 kién thuc vé tai chinh.




13

- Giao tiép lich sy, van minh.

5. Ky nang:

- Xu 1y tinh hudng

- K¥ nédng giao tiép
- K¥ ning phdi hop

- K¥ néng tin hoc. may tinh.

4. Nang lue quan ly: Quan ly tai chinh.
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