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

TINH NAM PINH Poc lap — Tu do — Hanh phuc
$6:2645/QD-UBND Nam Dinh, ngay 46 thang 11 nam 2017
QUYET PINH

Vé viée phé duyet Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc
cua vi tri viéc lam cua Sé Thong tin va Truyén théng

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH NAM DINH

Can ct Luat T6 chirc chinh quvén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cur Nghi dinh so 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu quy dinh
vé vi tri viéc lam va co céu ngach cong chiic; Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay
25/6/2013 cua Bo truorng B6 Noi vu hudng dan thuc hién Nghi dinh s6
36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phu vé vi tri viéc 1am va co cdu ngach
cong chuec.

Can ctr Quyét dinh s6 2041/QD-BNV ngay 31/12/2015 cua Bo Noi vu phé duyét
danh muc vi tri viéc lam trong céac co quan, to chirc hanh chinh cua tinh Nam Dinh.

Xét dé nghi cia Giam dbc So Théng tin va Truyén thong tai Cong vin so
400/STTTT-VP ngay 10/8/2017 va cua Giam d6c S& Noi vu tai To trinh s6
1143/TTr-SNV ngay 13/11/2017 vé viéc dé nghi phé duyét ban mé ta cong viéc va
khung nang luc cua tung vi tri viéc lam cua So Thong tin va Truyén thong,

QUYET PINH:

Dieu 1. Phé duyét Ban mé ta cong viéc va khung nang luc cua ting vi tri viéc
lam cua S¢ Thong tin va Truyén thong.

(Co phu luc Mo ta cong viéc va khung néng luc cuia VTVL kém theo)

Piéu 2. Giam doc S& Thong tin va Truyén thong can cir danh muc vi tri viée lam
da dugc BO Néi vu phé duyet va Ban m6 ta cong viéc, khung nang lyc cua timg vi tri
viéc lam, bién ché dugc giao hang nam dé lam co s¢ thuc hién viéc tuyén dung, st dung,
quan ly cong chirc va lao dong hop ddng theo dung quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Giao S& Noi vu huong dan thuc hién viéc tuyen dung, str dung va quan ly
cong chirc theo vi tri viéc lam da dugc phé duyét.

Piéu 4. Quyét dinh nay co hiéu lirc ké tir ngay ky.
Piéu 5. Gidm dbc S& Thong tin va Truyén thong, Gidm dbc S& Néi vu va Thu
truong céc co quan, don vi cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin :

- Bo Noi vy (dé bao cao);
- Nhu Diéu 3;

- Cong TTDT tinh;
-Luu:VPI, VP8




ONG VIEC VA XAY DUNG KHUNG NANG LUC CUA VTVL CUA SO THONG TIN VA TRUYEN THONG
Wuyét kem theo Quyét dinh 56:2645/0P-UBND ngay /6 thang 11 nam 2017 ciia ChU tich UBND tinh Nam Dijnh)
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chire va ngui lao djng
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Ty Yéu ciu vé niing lwe, trinh d - ki ning
tron YC
TE | «: "
Ma Ngach | Pon vj thwe . . |8 Bién | Chu Chir
VT | Téndon viVIVL | cong hign s o Mﬁtﬁrzﬁg‘é:"?" BOM | ché en’ | LL | QLN | Ngogi| Tin | ng PR
VL chire mén | CT N ngit hoc chi LA
h :
cv/ ngiuﬁ khac
nam il
cia Sy,
- Hudng din cac don
vi, b0 phiin, ¢4 nhin
hién cbng tc t chirc
bd méy hoat dong cia
S& va Cong thc quan
ly, sir dung cin b,
va ngudi lao dong cia
S,
- Thong k&, béo cio dot
xudt va diph ky vé
cong tac td chic b
may hoat djng ciia S&
va Coing tc quén Iy, str
dung cin bg, odng
chic, vién chic va
ngudi lao dong ciia SG.
1.Nang hye:
- Nam ving va tudn thil céc quy
- Thye hién phiém v Pai veoalgtéclmhdlmulglw
kinh chi m"“ﬂ" e - Nang lye quan ly: Quén ly tién
st dode] T R 505 & thye hign cong vice, Quin Iy
13.3 ; o n chig tie | - The ik thifri W0 | 0 || poyp | D881 g \ thoi gian, Quén Iy hé sor
5 | Hanhchinhtong hop cv VanphongSd | hanh chinh  téng hanh chinh Tonghop; | o, KN | meh ofio CV | Bic2 | CNT 2 Kyniing:
hop cia coquan - Thue hién nhiém vu phit TCB N Anh Van
Tin hoc Vin phong,
khéc theo chi dao cia hop sinotiép
Lanh dao vin phong, VIVL 'Ky neing doc cic van bin phép
ly
~K§ néing soan thao véin béan.
- -K§ néing giao ticp.
13.3 - Chuyén trich vé | -Ninvawahosocdp | o B | o SD 1. Nang lye: o
3 | Hanhchinhmét cim cv VanphongSo | cbng tic cii cich | phép theo quy dinh; - 1 hoc | CV | Bac2 | CNT - Hiéu biet cdc quy dinh lién quan
‘ hanh chinh. - Triénkhai cacdichwa | 7° chuyén | “%P TCB dén tiép din, it CBCC..
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Ty Yéu ciu vé niing lue, trinh dj - k¥ niing
tron
M3 Ngach | Pon vj thye eTG | pjay c:f.:y Chir
- : X Nhiém vy MO ta cong vige | hoan 2 .
x: T fon AYVEVL :::E hifn chinh thyre hién th:n ché ufgn :‘; Q;‘N h:lggoi:l :;: :hgi Niing lye, k¥ niing
cv/ nghié khéc
nim pve
- Tiép nhén va trd | cdng trye tuyén; nginh - Hiéu biét céc quy dinh lién quan
hd soclp gidly phép | - Thy hién béo céo vé phi dént’rﬁilplﬁﬂgsuﬂl—lcmh
cOng tic nhén va trd hd hop M;g:
so cdp phép theo dinh VIVL cécquyd’nﬁlﬁmm
ky v khi c6 yéu céu;
- Xy dyng ké hoach Hiéu b'ét tinh hinh thyc hién
cii cich hanh chinh nhiém vy chinh trj clia co quan
héng nim; 2 Ky niing:
- Cgp nhit VB QPPL ~Tin hoc Viin phong
mdi ban hanh quy dinh - Thiing k&, béo céo.
vé thil tyc hanh chinh - K§ néing giao tiép, mg xir noi
va dy thao Quy dinh odng sd.
thil tyc hanh chinh sim - Sogn thio viin bén
i, bd sung, thay thé; -Poc tai liéu hanh chinh
- Phbi hop phong
KSTTHC ¢ thy hign
céc cong tic nghiép vu
vé kiém sodt thi tuc
hénh chinh tai S&;
- Ra sodt cic thi tuc
dmggm&m
va xiy dyng
thi tye moi.
- Sim chita, béo i, I.ngllgz
ming cfp, cii tao - Hiu biét céc quy dinh lién quan
TSCP v trang thiét bi; dnCBCC
- M sim @i sin, Dai - Hiéu biét tinh hinh thue hién
trang thiét bi, VPP, hoc nhiém vy chinh tri ctia coquan.
133 o Thyc hién odng tic ly TSCB,trng | 0o | peyp | 9080 | o SD - Hiéu biét co ban vé CBCC co
4| Quintricongso v VinphingSo | quan Iy i sin co | thiét bi, phuong tién; bd o KN | memh | CV | Bac2 | CNT qun
' quan tri phong hop va 4m | 7 phil P TCB - Hiéu va néim vimg quy dinh ciia
thanh anh sang, hinh hop NN v co quan vé quén Iy i san
thirc, nghi I trong timg VIVL NN
cude hop; - Thye hign 3t diing dur toéin due
- Quén Iy va diéu phdi : giao - &ic biét dir todn mua sim,
str dung xe 6 6 phuc sira chira TSCD, CCDC ...
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Ty Yéu ciu vé niing luc, trinh d - ky niing
tron
Ma Ngach | Bon vj thye gTG | piay C‘I;(lfy Chir
VT | Téndon vi/VTVL | cong hién N';'lfi':h""' Mﬁt:f "ﬁt:‘ig:'?" 't']‘::: ché | en | LL | QLN | Ngogi | Tin | ng R
VL chiire v 9 mén | CT | N ngir | hoc | chi 30, By ERE
cv/ nghié khdc
nim b
vu odng tac, -Mm&xaﬁvécﬁng'ﬁc
- Bio dim mi tong quén i, ip ké hoach mua sim,
xanh - sach - dep cia sira chifa héng nam.
co quan, vé sinh co - C6 kha néing lam viéc dic Eip,
quan; d&m béo odng chiudp lyc cdng vie
tic phong chédy chifa 2. Ky ning:
chay. - Tinhoc Van phong
- Sogn thio vin bén
- Sip xép, bdo quin, bdo tri sl
chira thurdmg Xuyeén tai sin
- Duy tri, bio durong hé 1 Ning lc:
théng mang mdy tinh - Nam vilmg va tudn thil céc quy
ndi by (mang LAN) dinh phap hudit trong Chuyen trich
- Déam bdo an ninh | hoat dong bn dinh; Pai vé cong nghé thong tin.
mang, - Bién tip, kiém duyét i - Nang lyc quén Iy: Quén ly tién
- : ¢ mang mdy | - Thiétké my thuat(ndi | 100 | PCVP So i gian
5| Congngh¢ thong tin I% VanphongS6 | oo TS Geng | dmg hichanbanti, | % | KN ﬁh cip | CV | Béc2 cr:T 2 Ky ning
LAN) - Quén trj website ciia hop - Anh Vin doc hiéu
- Quén trj website | Sor quan tr dir liéu, cdp b - K§ néing doc c4c van bin phép
ciia So nhéit thong tin sur kién Iy
hoat dng ctia nganh; -K§ néing soan thio viin bn.
- Quén ly hom thur dién -Ky néing giao tiep.
fir co'quan.
Lap dr todn cic | - Lip dy todn cic 1. Nang Iyc:
nguon  kinh  phi; ngtﬁkimpmm - Hiéu biét cc quy dinh lién quan
thanh quyét todn | bd varaquyétdinh cho . dn CBCC (Luit Cong chirc,
céc khodn chi tir | Vain phong S6 va cic ﬁ Vién chirc, Luét ko dong, chc
, ngwdn i chiy | donvitnyethude; iy 5 théng tr, Nehi dinh c6 lién quan),
193 | b todn KTVT | KéhoachTai | khongtrchiivasy | - Quan Iy, gidm it | 100 | PPT B¢ | wv | peas | exp Lujt TDKT, Lujt Ké todn, Luit
6 c chinh nghiépkhdng thuc hién kinh phi st | % | KN ngrh | 6 4c i BHXH....
thuong xupén pht | dmg va quyét todn cic phu - Hidu biét tish hioh thye hién
sinh; thu ngudn thu | ngudn kinh ph V]“?‘\‘;L nhiém vy chinh t il co quan,
k¢ phi dinh | -Ddi chiéu sir dung cic - Hiéu biét co ban vé CBCC co
xuit ban phim | ngudn kinh phi hing quan
khong kinh doanh, | quy va quyét todn ndm - Poc va hiéu 1 dur todn va thuc
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Ty Yéu cfu vé niing lue, trinh 46 - k§ niing
M Ngach | P h gtr1g:1; B e Ch
a gac on vj thye . 5 . ién | Chuy w
VT | Tén don viVIVL | cong hién ey | WO °°l:‘i§:'é° BOAM | hé | en | LL | QLN | Ngogi| Tin | ng Nine lue. kS nin
VL chiie we " mon | CT | N ngir | hoc | chi R % DARS
cv/ nghié khic
nim pvH
i phi thém dinh dyr | Lap bién bén xéc dinh hign 3t dyr toén NSNN duge giao
&n, thu ho va tiét kiém @& chi tam - Ném vimg Ludt NSNN, quy
todn phi tin s0 v0 | img thu nhip ting dinh NN vé céc djnh mitc chi, phi
tuyén dién; sip xép | thém hing thing; va ke phi p dung, hén % tich va
chimg tr vd hm | - Lip béo cdo tai chinh sirdyngtimgloai cuthé ...
theo quy dinh; tham | néim va quyét todn i - Sir dung tht cic PM ké todn
munu cho Ban Gidm | chinhngim; dang 4p dung tai don vi
doc Ve fih vye o6 | - K khai thué thu nhdp - C6 it nhét 1 nam kinh nghigm
lién quan; hé try céc | ci nhin quy va quyst trong finh wyrc i chinh - ké todn,
phong trong cdng | todn nim; wu tién tai chinh NN (& chinh
tic Iip dur todn va | - Quan Iy, béo cdo sb cdng)
thanh quyét todn | thu phi thim dinh xuét - 06 khé néng lam viéc ddc Hp,
cic cbng viéc sir | ban phém khong kinh chiu dp Iy oding viée, vén dung
dung ngudn kinh | doanh; thu phi thim ding va linh hoat cic quy dinh
phitheoquydinh. | dinh dy 4n dau tir; thu ciaNN.
tir trich xir phat Thanh - C6 kha néing tham muu frong
tra; Tinh vre tai chinh ké todn ...
- Quan Iy, bo cdo tinh 2. Ky ning:
hinh sir dung bién lai - Tinhoc Van phong
thu phi, i phi théng, - Sagn théo viin bén
quy va quyé todn nam; - Sép xép tai ligu mdt céch khoa
- Mua sim, sira chita hoc, theo quy dinh cia nganh.
trang thiét bi, tai sin o6
dinh theo dy todn duge
duyt;
- Phdi hop woi céc
phong trong cong tic
ldp dr todn odng viéc,
thanh quyét todn cong
viéc, hang muc thue
hién.
Lam thi quy co | - Thyc hién nhiém vu Thng 1. Naing luc:
133 ‘ quan; thu K phi gidi | thil quy coquan; 100 | peve cip - SD - Hiéu biét cac quy dinh lién quan
2" | Thi quy NV VanphngSG | quyét TTHC; sip | - i chiéu sirdyng cic % KN | e | Bic 1 | CNT dén i chinh
' xép chimg tirva hnu | ngudn kinh ph hang | ”° ngnh | <P TCB - Hiéu bi& finh hinh thye hién
theo quy dinh; tham | quy va quyét todn néim,; phi nhigm vy ciia co quan. :
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Ty Yéu ciu vé niing lwe, trinh d§ - k¥ niing
Mi Ngach | D th érgg B s &
gac on vj thye . . ien | Chuy hr
VT | Téndonvi/VTVL | céng hién N';fi':h“-‘ Mﬁt:f' "ﬁl:‘.g vige 't’l‘l’:“ ché | én | LL | QLN | Ngoai | Tin | ng i i 6 i
VL chiie el h" mén | CT | N ngit | hoc | chi ng lyc, k§ ning
cv/ nghié khac
nam Py
mu cho Ban Gidm | - Lip béo cdo i chinh hop - Hiéu biét co bén vé CBCC co
déc vé finh vye ¢6 | ném va quyét todn i quan
lién quan; thyre hign | chinhnam; - C6 kha ning lam viéc doc Eip,
theo quy dinh ctia | - Quén ly, béo céo tinh chiu 4p lye cdng viée, vin dung
nhd mréc vé cong | hinh sir dung bién lai ding va linh hoat cc quy dinh
tac bdo mét, an todn | thu phi, 1é phi théng, caNN.
quy quy va quyé todn néim; 2. Kyning:
- Ké khai thué thu nip -Tin hoe Vin phong
ci nhén quy va quyet - Soan thio viin béan
todn nm. - Sip xép tai liéu mdt cach khoa
hoc, theo quy dinh cia nganh.
- Tiep nhan, phan loai,
nhdp di liu va chuyén
giao cong vin dén san
khi 06 y kién phé chuin
clia Ban Giam doc S&; 1. Nang luc:
- Kiém tra va huéng - Hiéu biét céc quy dinh lién quan
din vé cic quy Gjnh vi o dén cbng thc Vain thir: vé thé thirc
- Thye hign cic cong | hé thic va rioh tr [ | | oo SD vinbéin, quy dinh vé sirdung
g | Vanthu cS Vanphing Sy | vide vé congtic van | trong viée banénhcde |, o O R v [l Bic2 | CNT bdo mét vin ban. ..
: thur vinbénciaS...; " e | cp TCB 2 Kyning
- Cho sb, phét hanh van e - Tin hoc Van phong, Anh Van
bin bing bang giay va ' giaotiép
trén phin mém theo - Phéin loai viin ban
quy dinh;
- Git da, dong dAu,
tinh ky va chuyén
cdng van di.
- Scan véin bén, chuyén 1. Naing ly:
bing file dién tir cia Cao - Hiéu biét cc quy dinh lién quan
- _— &b&nd}?’mgubicé ding 40 dén cdng tac hru tif: vé chinh Iy
. ) ue hién cong tic quyen. L file | 100 chuyén | So " hd so; quy dinh bao mét, quy dinh
R & | VeSS | iy dentiruenpinmém; | % | KV | ngwh | cdp | SOCAP | Béc2 o v& phong chéng chiay nb. .
- T6 chirc uu ri¥ obing phil
vin, hd so cong viéc hop 2. K§ néing:
ddi voi bén gidy; -Tinhoc Viinphong
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Ty Y&u ciu vé niing lyc, trinh d) - ki ning
tron YC
TG )
Mai i _ Ngach | Pon vAi thye Nhi¢m vy M té cng vige ﬁm,m Bién | Chuy ) ) Chir
:,’I Ry N ::"‘.'E Higm chinh thye hién th:n ché .:gn pe Q;‘N ':gg“ﬁ' :;’c‘ = Néing Iyrc, k§ niing
cv/ nghié khde
nim pvH
- Kiém tra, chinh Iy, d& - Phén logi viin ban
xudt chuyén hd so, tai
liéu dén trung tdm hnu
it hogic tiéu huy theo
quydppl;
'Q-m'!?,@mba
tri kho luu trit mét cich
khoa hoc dam bam
vide huu va truy xult
thong tin durge dé dan;
- Tim ki céc van ban
dige hru trix khi duge
ngdi o6 thim quyén
yéu ciiu
: 1. Naing lyc:
Vin hinh, sim 'V&‘ﬂm“.dﬂ.’" - Hidu biét céc quy dioh an todn,
chii, thay thé thice ﬂd@ b &n Thig chéynd
53 bi dién i, chidu | "ERINAEE | d | o SD -6 ky ning vé nginh ky thuit
{0 | Nhén vién ky thuat NV | VanphingSo | sing hituig loa | |~ % KN | ngih | Bic1 | CNT 2. Ky ning
: i - Cong vigean | “pos ’ phil p TCB - K§ nding doc céc vin bén phép
AR Py iy = v
Fas o PCCN trong co quan. -Kymngg;muép
- Ty tiép Kii xe theo 1.Nang luc: _
ding quy diph cia - Hiéu biét céc quy dinh lién quan
phép hudit va quy ché dnCBCC
clia coquan, don vi; - Hiéu bié tinh hinh thyc hién
- “Thyre hién obng tac nhiém vu chinh tri ctia co quan.
133 vé sinh, béo quin, béo | o | o e - Hiéu biét co bin vé CBCC co
[ | Laixe NV | VinphongS& Léi xe tri, béio dudng xe; oy ps quan
' - - Thye hign thi e | - C6 kha néing lam viéc dc kip,
tam (mg va thanh todn chiudp e
dwér&:nmmm - C6 trich nhiém cao trong cong
icng, hofc mua Vit vide
phém phyc vy cong tic 2Kynang
khi duoe Enh dao -K§ méing gidi quyét tinh hudng |
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Ty Y&u ciu vé niing luc, trinh dd - k§ niing
tr;:l; YC
Ma Ngach | Pon vj thwe — A — ’fmn Biéén Chuy Chir
VT | Tén don vi’'VTVL | cbng hién : ch én LL | QLN | Ngoai | Tin ng a
VL ohie chinh thue hién th:n mén | CT N ngft hige chi Niing lre, k¥ ning
cv/ nghié khac
nim PN
phong yéu cau, -K§ nzing phoi hop
- Thye hién béo céo vé - K§ néing phén tich
viée i xe theo dinh ky
vakhi o6 yéu ciu.

G 1. Nang luc va k§ ning;
m;'ih‘-”ﬁ"go,h"'"gﬂ“’ - Dondep vésichrcic - Ném ndi quy, g gikc Bm viéc
<l P | phong lnh dao, harh cllacoquan.

A chudn | g VA khudn vién co - Hiéu biét co bén vé CBCC co
1331 phye v NV | VanphongSs L‘Biyeu;imv? quan; iy | uD quen
e e e | - By i va chudn bi | % | 68 - Sitng néng, cin thn trong cong
i t:“g phong hop vd mude vige .
e oo o - Hiéu biét co'ban vé an toan lao
W - Coing thc tap vy khéc. dong, vé sinh thyc phém.
- Bao Vé i 4 ci| o
quen, plurong ién di 1. Nang luc:
i, ol CHOC - Hidu biét céc quy dinh lién quan
X hich dén coquan, & CBCC
Béowtuintracanh | - Kiém tra gidy - Hiéu bié finh hinh thuc hién
gac trong khu wre wﬁmﬂlﬂﬁ)vﬁtu phiém vy chinh trj cia coquan.
co quan, bio dm héng héa dé hudng din - Hidu biét co ban v& CBCC co
antodn (bao gdmcad | ngudi va cic phuong quan
B33 g s g phong chdy chifa | tién ra vio odng theo | 100 | HBL . .
Bao vé Hb Van So A A : - C6 kha ning lam doc 15
13 PNESE | gk it aﬂmuwm % | P dhiviphe g lam viéc doc Ep,
i $in clia cia oo | - ra, kidm tra, o N
quan, CBCC ngidi | dm bdoan ninh rit Vigfm'““"""m"“"g‘ﬁ"g
™ . A A Y
]E? dong khi lam | - Phong chong chiy n6 2 K néing
s G B o T - Ky néing gidi quyé tinh hubng
- Béo cho kip thdi cho Y 3
R - Ky néing phoi hop
clp trén va co quan o6 Ky ningphéntich
tréch nhiém xir 1y khi
Xéy ra surcd.
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