CUC THADS TINH BINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHI CUC THI HANH AN DAN SU Poc lap - Tw do - Hanh phic
THI XA LA GI
$6: /Y /TB-CCTHADS La Gi, ngay 21 thang 04 nam 2025
THONG BAO

Vé viéc tim kiém ca nhan dé thue hién cong viéc hd trg, phuc vu
tai Chi cuc Thi hanh an dan sy thi xa La Gi

Can cir Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé hop
dong doi véi mét sé logi cong viée trong co quan hanh chinh va don vi sw nghiép

cong lap.

Céin cir Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B¢ truéng Bé Ngi
vu huong dén vé vi tri viéc lam céng chire, lanh dao, qudn Iy, nghiép vu chuyén mén
ding chung; hé tro, phuc vu trong co quann, 16 chikc hanh chinh va vi tri viéc lam
chire danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi su

nghiép cong ldp;

Cén cir Cong vin s6 778/ TCTHADS-TCCB ngay 16/3/2023 va Céng vin s6
2834/TCTHADS-TCCB ngay 04/8/2023 cua téng cuc Thi hanh dn dan swvé viéc trién
khai thuc hién Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu;

Céin cir vi tri viéc lam va nhu cau nhiém vu cong tdac cua co quan, Chi cuc Thi
hanh an dan su thi xa La Gi thong bdo tim kiém cd nhén dé thuc hién cong viéc hé
tro, phuc vu viéc lam tai Chi cuc nhw sau:

I. SO LUQNG VA CHI TIEU TUYEN DUNG

- Nhaén vién phuc vu, s6 lugng 01 (mét) ngudi

IL. PIEU KIEN DU TUYEN

1. Piéu kién tiéu chuin chung:

- C6 qudc tich Viét Nam va ho khau thudng tra tai thi xa La Gi, tinh Binh
Thuan.

- Nam/nir di tudi lao dong theo quy dinh cta phap luat lao dong va phdap luat
chuyén nganh;



- C6 don ding ky du tuyén;

- C6 ly lich r6 rang (c6 phiéu ly lich Tu phéap);

- C6 du stre khoé dé thuc hién nhiém vu do co quany té ¢4 thAm quyén cép;

- C6 da nang luc, trinh d6 va kha ning dap Gmg yéu cau cua vi tri viéc lam;

- Pap tmg céc tiéu chuan, diéu kién khéc theo quy dinh cua phép luat chuyén
nganh va theo tiéu chuan, diéu kién ctia vi tri viéc lam theo quy dinh.

2. Nhirng nguoi sau day khong dwoe ding ky du tuyén:

- Khong phai la cong dan Viét Nam

- Mt nang luc hanh vi dan su hodc bi han ché nang luc hanh vi dan su;

- Pang bi truy ctru trach nhiém hinh su; dang chp hanh béan 4n, quyét dinh vé
hinh su cua Toa &n; dang bi 4p dung bién phép gido duc tai xa, phuong, thi trdn hoac
dua vao céc co s& chita bénh, co sé gido duc va trong thoi gian cAm dam nhiém chic
vu, cAm hanh nghé, hodc lam céng viéc nhét dinh c6 lién quan dn cong viée ky hop
dong.

3. Yéu ciu cong viéc:

Theo ndi dung ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am hd tro,
phuc vu trong co quan, td chtrc hanh chinh quy dinh tai Phu luc VIII ban hanh kém
theo Thong tu sé 12/2022/TT/BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo trudng Bo Noi vu.

II1. MU'C LUONG, THOI GIAN, PIA PIEM LAM VIEC

Thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude. Cac khoan hd trg va céc ché
do khac thuc hién Quy ché cua co quan truc tiép sur dung lao dong.

Thoi gian 1am viéc theo su phan cong, bd tri ciia Thu trudng co quan, don vi
truc tiép st dung lao dong.

Dia diém lam viéc: Tru s6 Chi cuc Thi hanh an dan sy thi xa La Gi, dia chi: 01
Nguyén Hué, phuong Tan An, thi xa La Gi, tinh Binh Thuén.

IV. HO SO, THOI GIAN, PIA PIEM TIEP NHAN HO SO

1. Thoi han, dia diém nhén hd so

- Thoi gian tiép nhan hd so: tir ngay ban hanh thong bao dén hét ngay
29/04/2025.

- Dia diém: Try s¢ Chi cuc Thi hanh 4n dén su thi x4 La Gi, dia chi: 01 Nguyén
Hug, phuong Tan An, thi xd La Gi, tinh Binh Thuén.



2. Ho so ding ky du tuyén :

Hd so dang ky du tuyén vi tri viéc lam 14p 02 b9, gbm co:

- Pon xin viéc.

- Ban so yéu ly lich tu thuat c6 dan anh va x4c nhén cia co quan c6 thim quyén,
c6 thoi han khong qua 03 thang, tinh dén ngay ndp hd so du tuyén;

- Ly lich tu phép.

- Ban sao c4c van bing, ching chi ¢6 lién quan theo yéu cau vi tri viéc lam du
tuyén, duoc co quan cd thAm quyén ching thue.

- Ban can cudc cong dan (c6 cong ching).

- Gidy ching nhan strc khée do co quan y té c6 thAm quyén cap huyén trd lan
cap trong thoi han khdng qua 06 thang, tinh dan ngay ndp hé so du tuyén.

Ghi cha: Nguoi ndp hd so du tuyén phai chiu hoan toan chiu trach nhiém trude
phép luét vé tinh chinh x4c trong hd so ctia minh; hé so du tuyén khéng tra lai cho cé
nhan khéng tring tuyén.

Trén déy la thong bao tuyén dung lao dong tai Chi cuc Thi hanh 4n dén sy thi
xd La Gi. Moi thong tin chi tiét lién hé: Chi cuc Thi hanh 4n dan su thi x4 La Gi, tinh
Binh Thuan — dién thoai: 02523 870 293.

Noi nhan: AEHTI,EUC TRUONG
- Cuc THADS tinh Binh Thuan(dé bao céo); /

- Trang Thong tin dién tir cia Cuc THADS
tinh Binh Thuén;

- Niém yét tai Chi cuc THADS;

- Luu;

WT;;;{n Thanh An
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi trl vi€e Jam:...couenrnennnnincnonocacioses

Tén VTVL: Nhén vién Phuc vu

gay bat dAu thuc hién: .....ooooevvvvneennnn..

Chi cuc Thi hanh 4n dén sy thi xd La Gi, dia chi: 01 Nguyén Hué, P. Tén An,

Dia diem lam vige: TX. La Gi, tinh Binh Thuén.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am Thuc hién cong téc phuc vu cac hoat dong déi noi, dbi ngoai clia Lanh dao co quan Thi hanh &n
dan su

2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Ming cong viée Cong viéc cu the

2.1 Thuc hién cong tac |1. B tri, sip xép ban ghé, phong hop, héi 1. Dam béo thuc hién tdt, chu d4o, kip thoi,
phuc vu. trudng co quan. trang trong.

D, Chyén bi nude ubng phuc vu hoi nghj theo P. Cén than, an can, sach s&, gon gang.
yéu cau cua lanh dao, don dep, vé sinh phong
hop, hoi truong.

3. Quét don V& sinh sén, hanh lang, cac
phong, khu vé sinh co quan, thu gom rac, chit
thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh ctia
Cong ty vé sinh mdi trudng.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gid
lam viéc tai khu vuc dugce phan cong.

2.2 Ché do hoi hop. Dugc tham du cac cude hop lién quan dén Du hop theo ding quy dinh.
cong tac theo phan cong.

2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan 1. Ké hoach dugc xay dung theo dung ndi

cua ca nhan. dung ké hoach cong tac cia Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo diing tién
16 k€ hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Chi cuc giao.
3. Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoe quan ly truc tiép va kiém duyét Quan ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phéi hop chinh
két qua boi
Chi cuc truong, Pho Chi cuc trudng. - Lanh dao co quan.
- Lanh dao va cong chirc trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

(Ca nhan, t& chirc ngoai co quan dén‘thém, lam viéc véi co Phéi hop thuc hién viéc don tiép va huéng dén dan (duong
quan theo k€ hoach hodc theo yéu cau cua Lanh dao. Lu) dén 1am viéc tai co quan.

Céc don vi ¢6 lién quan. L Thyc hién cong téc 18 tan khi lanh dao thyc hién cac nhiém
vu doi ngoai.

L Don, tiép cac doan khach ddi ngoai.




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cip thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ciia Lanh dao Chi cuc phuc vu cho cong tac chuyén
mon.

4.3 PDuoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc clia thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

- N A AN A =
5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1. Yéu clu vé trinh d§

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

L T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thic bd tro

- Kién thirc td chirc sy kién, quan hé doi ngoai, d6i ndi.

L Kién thirc vé bao vé mdi trudng, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém

L Giao tiép tot.
L Tiép nhén, xir ly thong tin ddy di, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vu.

Phim chit c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ném bét va xur ly tinh huéng nhay bén, cé trach nhiém véi
cong viéc.

Cac yéu cau khéc

L Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh t6t cac thiét bj trong hoi truong,
phong hop.

L Stic khoe tét.

5.2. Yéu ciu veé ning luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cép dd
- Dao duc va ban linh
L T chie thue hién cong viéc 1
Nhém néang luc chung L Giao tiép img xur 1
L Quan hé phdi hop 1
- Su dung ngoai ngit 1
- Kha néng lam viéc doc lap 1
Nhoém nang luc chuyén moén L Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém nang luc quan ly L Quan ly su thay dbi 1
L Ra quyét dinh 1




4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

TT

4.1 Phéi hop thuc hién cong téc phuc vu.

42 Pugc cung cép théng tin vé lich cong tac cia co quan, cua Lanh dao Chi cuc phuc vu cho cong tac chuyén
mon.

43 Puogc yéu ciu cung chp thong tin, danh gia mirc d xéc thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.4 wgc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh do

- A A
Nhoém yéu cau

Cic yéu cau cu the

Trinh do dao tao

L T6t nghiép trung hoc phd thong tro 1én.

Kién thic bd tro

L Kién thirc t6 chirc sy kién, quan h¢ doi ngoai, doi ndi.

- Kién thirc vé bao vé mdi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém

L Giao tiép tot.
- Tiép nhén, xir ly thong tin dz“iy du, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vu.

Phim chét c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ném bét va xur ly tinh huéng nhay bén, cé trach nhiém vé&i
cong viéc.

(Cac yéu cau khac

L Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tét cac thiét bi trong hdi truong,
phong hop.

L Sire khoe tht.

5.2. Yéu cu vé niing lue

Nhém niing luc Ning lwc cu thé Cip dd
- Dao dirc va ban linh
L T4 chire thuc hién cong viéc 1
Nhém nang luc chung L Giao tiép tmg xir 1
L Quan hé phéi hop 1
- Str dung ngoai ngit 1
- Kha niang lam viéc doc 1ap 1
Nhém nang luc chuyén mon - Kha ning trién khai nhiém vu 1
- Kha ning huéng dén thyc hién nghiép vu 1
Nhoém néng luc quan ly - Quén ly su thay dbi 1
- Ra quyét dinh 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ngay bit ddu thuc hién: ........................

Chi cuc Thi hanh 4n dan sy thi x& La Gi, dia chi: 01 Nguyén Hué, P. T4n An,

Dia diem lam vic: TX. La Gi, tinh Binh Thuén.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muyc tiéu vi tri viéc 1am Thuc hién cdng tac phuc vu cac hoat dong d6i ndi, d6i ngoai ciia Lanh dao co quan Thi hanh an
déan su

2. Céc cong viéc va tiéu chi dénh gid

T Cic cdng vige Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Ming cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 Thuc hién cong tac [1. B tri, sip xép ban ghé, phong hop, hoi 1. Pam bao thuc hién tét, chu dao, kip thoi,
phuc vu. trudng co quan. trang trong.

D. Chg?m bi nuéc udng phuc vu hoi nghi theo P. Cin than, 4n cén, sach s&, gon gang.
yéu cau cua lanh dao, don dep, v€ sinh phong
hop, hoi truong.

3. Quét don vé€ sinh sén, hanh lang, cac
phong, khu vé sinh co quan, thu gom réc, chit
thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh cta
Cong ty v€ sinh mdi trudng.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi sir dung sau gidr
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.

2.2 Ché d6 hdi hop. Puoc tham du cac cude hop lién quan dén Du hop theo ding quy dinh.
cong tac theo phan cong.

23 X4y dung va thuc hién ké hoach céng tic ndm, quy, thang, tudn 1. Ké hoach dugc xay dung theo dung ndi

cua ca nhan. dung ké hoach cong tac ciia Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo ding tién
6 ké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Chi cuc giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trlrc tiép va kiém duyét Quin Iy tryec tiép Cic c4 nhin, don vi phéi hop chinh
két qua béi
Chi cuc trudng, Phé Chi cuc trudng. - Lanh dao co quan.
Lanh dao va cong chirc trong co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong cé quan hé chinh Bin chit quan hé
C4 nhan, t& chirc ngodi co quan dén‘tham, lam viéc véico | Phédi hop thuc hién viéc dén tiép va huéng dén déan (dwong
quan theo ké hoach hodc theo yéu cau cuia Lanh dao. su) dén 1am viéc tai co quan.
Cac don vi c6 lién quan. - Thuc hién cong tac 18 tan khi lanh dao thuc hién cac nhiém
vu dbi ngoai.
- Don, tiép cac doan khach ddi ngoai.




