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SO TU PHAP Poc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 129 /QB-STP Tuyén Quang, ngay 15 thang 8§ nam 2019
QUYET PINH

Phé duyét Bian mo ta cong viéc va khung nang lyc theo Danh muc
vi tri viéc lam cia Trung tAm Tro gitp phap ly nha nwéc
truc thude S6' Tw phap tinh Tuyén Quang

GIAM POC SO TU PHAP TiNH TUYEN QUANG

Can ctr Luat Tro gitp phap ly nam 2017 va cac van ban huong dan thi hanh;

Can ci Luét Vién chire nam 2010 va céc van ban huéng dan thi hanh;

Can cir Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu Quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap;

Can ctr Théng tu lién tich s6 08/2008/TTLT-BTP-BNV ngay 07/11/2008
ctia B Tu phéap, Bo Noi vu Hudng dan vé td chirc va bién ché cia Trung tdm
Tro gitp phap ly nha nuoc;

Can cu Thong tu lién tich sb 08/2016/TTLT-BTP-BNV ngay 23/6/2016
ctia Bd Tu phap, Bo Noi vu Quy dinh ma sé, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chuc Tro giup vién phap ly;

Can ctr Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua B Noi vu
huéng dan thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh
phti Quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh s6 33/2013/QD-UBND ngay 20/12/2013 cua UBND
tinh Ban hanh Quy dinh Phan cap quan ly vién chic (da duoc sua doi, bo sung
tai Quyét dinh s6 04/2018/OD-UBND ngay 10/7/2018 cua UBND tinh),

Cin ctr Quyét dinh s6 222/QD-UBND ngay 28/7/2015 cua UBND tinh
Tuyén Quang Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cAu to chire cla
So Tu phéap tinh Tuyén Quang;

Can ctr Quyét dinh s6 1668/QD-UBND ngay 31/12/2018 cua UBND tinh
Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, hang chuirc danh nghé nghiép tbi thiéu, sb
lugng ngudi lam viéc cua cac don vi su nghiép cong lap;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong So Tu phép va To trinh s6 130/TTr-
TGPL ngay 28/3/2019 cua Trung tam Tr¢ gitp phap ly nha nudc,

QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc theo Danh muc
vi tri viéc lam cua Trung tdm Trg giup phap ly nha nudc truc thude So Tu phap
tinh Tuyén Quang (Cé6 02 Phu luc kém theo).






Piéu 2. Giam déc Trung tam Tro gitp phap Iy Nha nuée can ¢t Ban mo
ta cong viéc va khung nidng luc theo danh muc vi tri viéc lam dugc phé duyét tai
Quyét dinh nay, can cir s6 lugng nguoi lam viée duge giao hang nam va cac
quy dinh cua Nha nudc td chirc thuc hién hodc trinh cép c6 tham quyén phé
duyét thuc hién viéc tuyén dung, st dung, dao tao, bdi dudng, quan ly vién
chirc, nguoi lao dong theo vi tri viéc lam, hang chirc danh nghé nghiép dam bao
hoan thanh chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chéanh Van phong So, Giam doc Trung tdm Tro gitp phap ly nha nudc va
cac don vi, ca nhan cd lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./j/

Noi nhin: KT. GIAM POC
- UBND tinh (Béo cao); i A ‘
- So NoOI vu;

- Giam doc So:

- Phé Giam déc So;

- Nhu Biéu 3 (thuc hién);
- Luu: VT, VP.Gi.







v e RHU LUC SO 01
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
CUA TUNG M TRLVIEC LAM CUA TRUNG TAM TRQ GIUP
PHAP LY NHANUGC THUQC SO TU PHAP TINH TUYEN QUANG
(Ban'hanh kém theo Quyét dinh so6: 129/0D-STP
ngay 1 58/

019:¢iig ’So Tu phdp tinh Tuyén Quang)

——

A. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI
TRI VIEC LAM CUA TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY NHA NUOC
THUQC SO TU PHAP TINH TUYEN QUANG

I. VI TRi VIEC LAM THUQC NHOM CONG VIEC LANH PAO, QUAN
LY, PIEU HANH

1. Vi tri viéc lam: Giam dbc Trung tim

- Muc tiéu vi tri cong viée: Quan ly, chi dao, diéu hanh, t6 chic thuc
hién cac nhiém vu cua Trung tam theo quy dinh cua phap luat.

- Céc cong viéc lanh dao quén Iy: Cung tap thé Chi b, lanh dao Trung
tdm x4y dung Chi bd, Trung tAm trong sach, virng manh; t6 chirc cac phong trao
thi dua cua Trung tdm; lanh dao cong tac xdy dung chuong trinh, ké hoach cong
tac hang nam, hang quy cua Trung tim va diéu hanh t6 chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach céng tac va cac nhiém vu cua Trung tam; quan ly, sip xép, bo
tri, phan cong nhiém vu cho cac phong, vién chuirc, nguoi lao dong thude tham
quyén quan ly; chu tri hodc iy quyén cho Phé Giam ddc chu tri cac cude hop
cua Trung tam; xét duyét, ky cac van ban do cac phong thudc Trung tam trinh;
truc tiép chi dao mot sb linh vuc, phong thude Trung tdm. Thuc hién cac nhiém
vu khéac do Giam déc S Tu phap, Cuc Tro gitp phap ly - Bé Tu phap giao.

- Céc cong viéc chuyén mén, nghiép vu: Truc tiép tham muu v6i Giam
dbc So Tu phap vé thuc hién nhiém vu theo chie nang, nhiém vu cua Trung
tam duogc giao; thuc hién nhiém vu cua trg giup vién phap ly; thuc hién chuc
nang, nhiém vu cua Trung tdm theo quy dinh cta phép luat.

- Cac cong viéc kiém nhiém, ho tro khac: Kiém nhiém cong tac Dang;
thuc hién nhiém vu thanh vién Hoi dong va T6 truong To gitp viéc Hoi dong
phdi hop lién nganh vé Tro giup phép 1y trong hoat dong té tung tinh.

- Tham quyén ra quyét dinh: Tham quyén cua Giam déc Trung tam-
Thu truong don vi su nghiép cong lap theo quy dinh cua phap luat.

- S6 nguoi lam viée thude quyén quén ly: S6 ngudi lam viée duoc co quan
c6 tham quyén giao hang nam.

- Tham quyén tai chinh: La chu tai khoan Trung tam.

- Tiéu chuén vé trinh d§ dao tao: TSt nghiép dai hoc tré 1én, nganh luat.



- Tiéu chuin vé ning luwe, boi dwdng chuyén mon, nghiép vu: Theo quy
dinh cua phap luat hién hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan ly va
tiéu chuan ngach cong chirc cua B6 Noi vu va theo quy dinh cua Luat trg giup
phap ly.

2. Vi tri viéc lam: Phé Giam doc Trung tim

- Muc tiéu vi tri cong viée: Gitp Giam dbc Trung tam thuc hién chi dao
hoan thanh tot cong tac thude linh vue dugc phan cong phu trach.

- Cac cong viéc lanh dao, quan ly: Chi dao xay dung, trién khai thuc hién
quy hoach, ké hoach thudc linh vuc dugc phén cong phu trach; giup Giam dbc
Trung tam truc tiép chi dao cong tac thude linh vuc duge phan cong phu trach; td
chirc va chu tri cac cudc hop voi cac phong thudc Trung tam dugc phan cong
phu trach; giao nhiém vu, kiém tra, don déc cac phong hoan thanh kip thoi cac
cong viéc theo chuong trinh, ké hoach va cac cong viéc chuyén mon dugec Gidm
dbc Trung tdm giao; xét duyét, ky cac van ban do cac phong thudc Trung tim
duoc Giam déc Trung tdm phén cong phu trach; tham dinh van ban trinh Giam
d6c Trung tam ky.

- Cac cong viéc chuyén mon, nghiép vu: Thuc hién nhiém vu cua trg
gitip vién phép ly; truc tiép tham muu voéi Gidam déc Trung tam theo linh vuc
dugc phan cong phu trach theo chuc nang, nhiém vu ctua Trung tdm theo quy
dinh ctia phap luat vé trg gitp phép ly.

- Cac cong viéc kiém nhiém, hé trg khac: Thuc hién cac nhiém vu cla
Chi bo, cong tac doan thé va Thuc hién nhiém vu thanh vién T giup viéc cua
Hoi dong phdi hop lién nganh vé TGPL trong hoat dong t6 tung tinh va cac
nhiém vu khac do Giam doc Trung tdm giao.

- ThAm quyén ra quyét dinh: Yéu ciu cac vién chic, ngudi lao dong
thudgc Trung tam thuc hién nhiém vu thudc linh vuc phu trach.

- S6 nguoi lam viéc thude quyen quan ly: Theo s6 luong nguoi lam viée
cua Trung tam, phong thudc Trung tam duoc Giam d6c Trung tim phén cong
phu trach.

- Thadm quyén tai chinh: Theo Gy quyén ctia Giam doc Trung tam.

- Tiéu chuin vé trinh d$ dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én, nganh ludt.

- Tiéu chuin vé ning luc, boi dudng chuyén mon, nghiép vu: Theo quy
dinh cua phap luat hién hanh vé tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan ly va tiéu
chuan hang chic danh nghé nghiép vién chuc trg gitp vién phap ly hang I1I ctia
Bd Noi vu- Bo Tu phap.

3. Vi tri viéc lam: Truéng phong

- Muc tiéu vi tri cdng viée: Gitip Giam doc Trung tAm thuc hién cac cong
viéc theo chirc nang, nhiém vu cua phong dugc giao.



- Cac cong viéc lanh dao, quan ly: Chi dao tham muu xdy dung va to
chire thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thuoc linh vuc phu trach; phan
cong cong viée, huéng dan, don dbc, theo doi, kiém tra vién churc, nguoi lao
dong cua phong thuc hién nhiém vu; tham dinh cac van ban do vién chuc cia
phong soan thao, trudce khi trinh 1anh dao Trung tam xem xét, quyét dinh; quan ly
hanh chinh déi véi vién chire, ngudi lao dong ciia phong.

- Cac cong viéc chuyén mon, nghiép vu: Thuc hién nhiém vu cua trg
gitip vién phép ly; truc tiép tham muu véi Lanh dao Trung tdm theo chirc nang,
nhiém vu cua phong.

- Cong viéc kiém nhiém, ho trog khac: Thuc hién cac nhiém vu khac
lanh dao Trung tam giao.

- Tham quyén: Duoc phan cong nhiém vu cho cac vién chirc, nguoi lao
dong trong phong.

- S6 ngudi 1am viée thude quyén quan ly: Theo s6 luong nguoi lam viée
duge duge Trung tam giao.

- Tiéu chuan vé trinh d9 dao tao: Tt nghiép dai hoc tré 1én, nganh luat.

- Tiéu chuin vé niing lwe, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu: Theo quy
dinh ctia phap luét hién hanh vé tiéu chuan chtrc danh lanh dao, quan ly va tiéu
chuén hang chirc danh nghé nghiép vién chic tro gitip vién phap ly hang I11 cta
B Noi vu- B6 Tu phap.

4. Vi tri viéc lam: Pho truéng phong

- Muc tiéu vi tri cdng viée: Giap Truong phong phu tréch, diéu hanh va truc
tiép thuc hién cong viéc chuyén mon theo phan cong cua Trudng phong.

- Cac cong viéc lanh dao, quan ly: Gitp Trudng phong chi dao xay dung
va to chirc thuc hién cc chuong trinh, ké hoach cong tac thude linh vuc dugc
phan cong phu trach; hudng dan, don déc, kiém tra vién chic thuc hién chuc
nang, nhiém vu dugc giao; tham dinh cac van ban do vién chuc thude linh vuc
phu trach trudce khi trinh Truong phong, lanh dao Trung tam.

- Cong viéc chuyén mon, nghiép vu: Thuc hién nhiém vu cua trg giup
vién phép ly; truc tiép tham muu véi Lanh dao Trung tAm, Trudng Phong theo
chuc nang, nhiém vu cua phong.

- Cong viéc kiém nhiém, h6 tro khac: Thuc hién cac nhiém vu khac khi
lanh dao Trung tam, Truong phong giao.

- Thim quyén: Puoc phan céng nhiém vu cho cac vién chirc, nguoi lao
dong trong phong.

- S6 ngudi lam viéce thude quyén quan ly: Theo s6 lugng nguoi lam vige
dugc dugc Trung tam giao.

- Tiéu chuin vé trinh dd dao tao: Tt nghiép dai hoc trér 1én, nganh luat.



- Tiéu chuin vé ning lre, boi dudng chuyén mon, nghiép vu: Theo quy
dinh ctia phép luét hién hanh vé tiéu chuan chire danh lanh dao, quan Iy va tiéu
chuan hang chire danh nghé nghiép vién chirc tro gitip vién phap ly hang III cta
B& No6i vu- Bo Tu phap.

II. VI TRI VIEC LAM THUQC NHOM CONG VIEC HOAT PONG
CHUYEN MON, NGHIEP VU

1. Vi tri viéc lam: Trg gitap vién phap ly

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Thuc hién trg gitp phap ly theo su phan cong
ctia Giam d6c Trung tim, Lanh dao Phong.

- Cac nhiém vu chinh: Thuc hién nhiém vu theo su phan cong cua Lanh
dao Trung tam, cua Trudng phong; thuc hién nhiém vu cua trg gitp vién phap
ly. Tiép cong dan va thuc hién trg giap phap ly theo linh vuc ctia phong. Lap va
quan 1y ho so vu viéc theo quy dinh ctia phap luat. Tham dinh thoi gian, chat
lwong vu viée trg gitip phap ly theo phan cong. Huéng dan, dén déc hoat dong
cong tac vién thuc hién vu viéc theo linh vuc cua phong. Thuc hién cac nhiém vu
khéc khi dugc phan cong.

- Tiéu chuén vé trinh dd dao tao: TSt nghiép dai hoc trd 1én, nganh luat.

- Tiéu chuin vé niing lwe, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu: Theo tiéu
chuén hang chirc danh nghé nghiép vién chirc tro gitip vién phap ly hang III theo
quy dinh cua B Noi vu- Bo Tu phap.

2. Vi tri viéc lam: Chuyén vién phap ly

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Giup viéc cho Lanh dao phong va trg giup
vién phap theo linh vuc dugc phéan cong.

- Céc nhiém vu chinh: Giup viéc cho trg gitp vién phap ly; tiép cong dan
va thu ly vu viée trg gitp phép ly; huéng dan cong dan céc néi dung lién quan
dén yéu cau tro giup phép ly. Kiém tra, xdc minh cac thong tin, tai lidu, hé so
vu viéc, tham muu phan cong nguoi thuc hién tro giup phap ly; 1ap, quan ly va
luwu trix s6 thu ly vu viéc, s6 theo déi, ho so, tai liéu thudc linh vuc cua phong;
theo doi, théng ké két qua thuc hién vu viéc tham gia td tung va murc d6 hoan
thanh chi tiéu vu viéc cua céc trg giup vién phap ly; ra soat va bao cao thuc hién
cac thu tuc hanh chinh vé tro gitp phap 1y; cap nhat thong tin, dit lidu 1én hé
théng quan 1y té chitrc va hoat dong tro gitp phép ly; thuc hién béo cdo, thong
ké vé trg gitp phap ly va cac nhiém vu khac do Lanh dao Trung tdm, lanh dao
phong giao.

- Tiéu chuén vé trinh do dao tao: Tét nghiép dai hoc trd 1€n, nganh luat.



- Tiéu chuén vé ning lue, boi dudng chuyén mén, nghiép vu: Theo tiéu
chuan hang chtrc danh nghé nghiép vién chirc hang I hodc twong duong theo quy
dinh cta phap luat hién hanh.

1L VI TRi VIEC LAM THUQC NHOM CONG VIEC HO TRQ, PHUC VU

1. Vi tri viéc lam: Hanh chinh tong hop

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Giap Truong Phong tham muu lanh dao Trung
tdm tong hop, xay dung va theo ddi, don déc thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach cong tac, thuc hién cong tac béo cdo, tong hop va cong tac hanh chinh cia
Trung tam.

- Cac nhiém vu chinh: Tong hop va xdy dung cac chuong trinh, ké hoach
cong tac thang, quy, nam; thuc hién cac cong viéc lién quan dén hanh chinh
quan tri. Cap nhat thong tin, dit liéu 1én hé théng quan 1y t6 chirc va hoat dong
TGPL; thuc hién ché do théng ké, tong hop, bao cao theo dinh ky va dot xut;
tham muu thuc hién cdc nhiém vu vé td chirc, can bo thudc tham quyén cua
Trung tam, theo ddi, tham muu giai quyét cac ché do chinh sach cua cong chire,
vién chtrc, nguoi lao dong; theo doi, téng hop cong tac thi dua, khen thuong.
Thuce hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

- Tiéu chuan vé trinh d9 dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én, nganh ludt,

- Tiéu chuin vé niing lwe, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu: Theo tiéu
chudn hang chirc danh nghé nghiép vién chirc hang 111 hodc tuong duong theo quy
dinh cua Bo N&i vuB6 Tu phap.

2. Vi tri viéc lam: K¢ toan

- Muc tiéu vi tri cong viée: Pam bao céc diéu kién vé tai chinh cho céc
hoat dong ctia phong, thanh toén céc ché do cho cong chire, vién chirc va ngudi
lao dong.

- Cac nhiém vu chinh: Tham muu véi Giam déc Trung tam lap du toan
kinh phi, diéu hanh st dung kinh phi. Giam sat tai chinh trong pham vi ndi bo
Trung tdm; ghi chép s liéu ké toan, thu thap, xur ly sé lidu ké toan theo dbi
tuong va ndi dung cong viée theo chuan muc va ché do ké toan. Bao quan, luu
trir chimg tir ké toan; kiém tra giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia
vu thu ndp thanh toan ng, kiém tra viéc quan ly sur dung tai san va ngudn hinh
thanh tai san; phat hién va ngan nglra cdc hanh vi vi pham phap luat vé tai
chinh, ké toan; phan tich va danh gia hiéu qua sir dung nguén kinh phi cua
Trung tim; tham muu dé xuét céc giai phap phuc vu yéu cau quan tri va quyét
dinh tai chinh; bao cdo tinh hinh sir dung tai san, kinh phi cua Trung tam. Bao
c4o quyét toan tai chinh hang qui, nam; tong hop quyét toan ngén sich nha
nudc cua Trung tdm; thuc hién kiém ké tai san héng nam. Thuc hién nhiém vu
khac khi dugc phan cong.



- Tiéu chuén vé trinh d§ dao tao: Tt nghiép Trung cip trd 1én, nganh ké
toan hodc tai chinh.

- Tiéu chuan vé ning lue, boi dudng chuyén mén, nghiép vu: Theo tiéu
chuan hang chirc danh nghé nghiép vién chirc hang IV hodc tuong duong theo quy
dinh cua phap luét hién hanh.

3. Van thuw, luu trir

- Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu gitp Truong Phong thuc hién
cong tac van thu, luu trir cua Trung tdm theo quy dinh.

- Cac nhiém vu chinh: Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén
giao van ban, tai liéu cho cac don vi, ca nhéan; tiép nhan du thao van ban trinh;
kiém tra van ban, thé thirc van ban trude khi phét hanh; dang ky vin ban di, dong
dau; 1am thu tuc phat hanh; luu van ban di; sép xép, bao quan va phuc vu tra
ctru, st dung ban luu; quan ly sé sach van thu, luu trir; giao ndp tai liéu vao luu
trir hién hanh; khai théc, st dung, tng dung phin mém Quan ly van ban va Diéu
hanh ctia S& Tu phéap; quan 1y, sir dung con dau cia Trung tdm theo quy dinh va
Quy ché lam viéc hién hanh. Thuc hién nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

- Tiéu chuin vé trinh dj dao tao: C6 trinh do trung cap tro 1én, chuyén
nganh Van thu - Luu trit.

- Yéu céu vé ning lye: Theo tiéu chudn vé nang luc chuyén mén, nghiép vu
theo chitc danh nghé nghiép vién chirc hang IV hodc twong duong theo quy dinh ctia
phap luat hién hanh.

4. Vi tri viéc lam: Thu quy

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Thuc hién tét viéc quan quy tién mit cta co
quan theo quy dinh.

- Céc nhiém vu chinh: Thuc hién giao dich véi kho bac, ngan hang dé rt
tién, ndp tién mat; thuc hién nghiép vu thu - chi tién mit cta ca nhan hoic t6
chtre; can déi va bao céo kip thoi sd dur tién mat ton quy theo quy dinh; ghl chép
day du, kip thoi, chinh xéc cac khoan thu, chi quy tién mat vao so quy tién mat;
theo ddi tam Umg va dén dbc thanh toan tam tng dung han; chuyén cac phiéu
thu, phiéu chi va chimg tir thanh toan c6 lién quan cho ké toan. Thuc hién
nhiém vu khac khi dugc phan cong.

- Yéu ciu vé nang luwe: Co nang luc thuc hién nhiém vu dugce giao.

5. Vi tri viéc lam: Phuc vu

- Muc tiéu vi tri cdng viéc: Phuc vu nuéc udng céc hdi nghi, cude hop
cia Trung tdm; vé sinh cac phong lam viéc cua Lanh dao Trung tdm, hoi
treong, hanh lang, nha vé sinh va khu vuc khuén vién Trung tdm; dam bao cac
diéu kién vat chat, k¥ thuat, trang thiét bi lam viéc cua Trung tam.



- Cac nhiém vu chinh: V¢ sinh tai cac khu vuc dugc phan cong; chuén bi
va phuc vu nudc uéng cac hoi nghi, cudc hop cua trung tam; bao quan va su
dung tiét kiém, hop ly cac cong cu, dung cu va vét dung vé sinh duoc cép phat;
bao cdo ngay khi phat hién cac phat sinh dot xudt vé tinh hinh vé sinh tai khu
vuc dugc phan cong. Quan ly hé théng dién, nudc, dién thoai cua co quan.
Quan ly hé théng dién; hé théng Phong chay chira chdy va céc tai san khac
trong khuon vién tru s¢ Trung tdm. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc phan
cong.

- Yéu cau vé niing luc: Cé nang luc thuc hién nhiém vy dugc giao.

6. Vi tri viéc lam: Lai xe (hop dong theo NP s6 68/2000/ND-CP)

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Van hanh xe phuc vu cong tac cua Giam déc
Trung tam, Trung tam.

- Cac nhiém vu chinh: Thuc hién nghiém tuc ké hoach cong tac theo lénh
diéu xe cua Trung tdm; chiu trach nhiém truc tiép quan ly va str dung 6 to cua
donvi giao dam bao an toan, sin sang phuc vu cong tac; tham muu dé xuét sira
chita dinh ky phuong tién dugc giao, thuc hién nghiém chinh luat giao thong,
ché d6 kham xe, bao hiém phuong tién theo ding quy dinh. Thyc hién nhiém vu
khac khi duge phan cong.

- Trinh d9 chuyén mén: C6 Bang lai xe 6 t6 hang B2 tr¢ lén.

- Yéu chu vé nang lwe: Co nang luc thuc hién nhi¢ém vu duoc giao.

7. Vi tri viée lam: Bao vé (Hop dong lao dong)

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Dam bao an ninh trét tu, tai san chung cua Trung
tam, tai san cua cong chire, vién chuc trong Trung tdm va khach dén lién hé cong
tac.

- Cac nhiém vu chinh: Theo thoa thuan thué khoan cong viéc.

- Yéu cau vé ning lre: Co6 nang luc hoan thanh nhiém vu theo thoa thuén

thué khoan cong viéc./.,j/






TOI THIEU VA SO LUONGENGUC
GIUP PHAP LY NHA'NUGE THUQ
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HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP
LAM VIEC CUA TRUNG TAM TRQ
SO TU PHAP TINH TUYEN QUANG
uyét dinh s6: 129 /QP-STP
So Tuw phap tinh Tuyén Quang)

L . danh nghé rome
TT DANH MUC VI TRi VIEC LAM nohicp (4 | Meudilam
ghiep tol ii . &K
thiéu viée dén
nam 2021 |
Vi tri viéc lam gan véi cong viéc lanh dao, quan
I o crady 3 07
ly, dieu hanh
1 | Giam dbc Hang 111 01
2 | Pho Gidm débc Hang 111 01
3 | Truéng phong Hang III 03
4 | Pho6 Truong phong Hang III 02
Vi tri viéc lam gan vai cong viéc hoat dong nghé
II oy 07
nghiép
1 | Trg giup vién phap ly Hang I11 04
Hang III hodc
2 | Chuyén vién phap 1y SE L 03
twrong duong |
II1 | Vi tri viéc lam giin v6i cong viée hd trg, phuc vu 04
5 Hang III hodc
1 | Hanh chinh tong hop e ' 01
tuong duong
: Hang IV hod
2 | Kétoan iicaisinid TR
tuong duong
IV hod
3 | Van thu, luu trir Hang e 01
twong duong
4 | Thu quv Kiém
uqu
s nhiém
Kiém |
5 | Phucvu nhi¢m |
T
6 | Laixe Hop dong
68
7 | Bao vé Thué
a
ove khodn
Téng cong: 18
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